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ACTA No.

ASIGNACION Y REVISION AVANCE ACTUALIZACION DE VERSION 4 FORMATO GUIAS DE
APRENDIZAIJE

HORA FIN:
10:00 horas

HORA INICIO:
09:00 horas

CIUDAD Y FECHA: Julio/agosto de 2024

DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO:
Cundinamarca-CIDE

Instalaciones
Universidad Minuto de

LUGAR Y/O ENLACE:

Dios

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Socializar el avance del proceso de la actualizacidn formato guia de aprendizaje.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Retroalimentar el avance de la actualizacion del formato guia de aprendizaje version 4.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunen los instructores del equipo ejecutor del programa Asistencia Administrativa el
pasado 10 de julio donde se indica desde la coordinacién la designacidn a cada grupo ejecutor
la responsabilidad de realizar la actualizacidn del formato de las guias de aprendizaje en la
versidn 4. A partir del 11 de julio de designa en el grupo ejecutor los dolientes para realizar la

tarea en mencion:

NUEVA Versidn 4: julio 2024
FASE DE ANALISIS

GUIAS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ATENDER CLIENTES

Yaned Hurtado

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

Luis Eduardo Rodriguez

TRAMITAR LA CORRESPONDENCIA

'Amanda Guerrero

ELABORAR DOCUMENTOS

Fabiola Esguerra

FOMENTAR LA CULTURA

Viviana Garavito

REGISTRAR LA INFORMACION rap 1

Jhonathan Mina

FASE EJECUCION

GUIAS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

Idelfonso Ledn

TRAMITAR LA CORRESPONDENCIA

Angela Mayerly Romero

ELABORAR DOCUMENTOS

Paulina Gorrais

ATENDER CLIENTES

Angela Marin

FOMENTAR LA CULTURA

Andrea Villamizar

REGISTRAR LA INFORMACION rap 4

Jhonathan Mina

FASE DE PLANEACION

GUIAS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ATENDER CLIENTES

Yaned Hurtado

RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

Luis Eduardo Rodriguez

TRAMITAR LA CORRESPONDENCIA

‘Amanda Guerrero

ELABORAR DOCUMENTOS

Fabiola Esguerra

FOMENTAR LA CULTURA

Viviana Gararvito

EJERCER DERECHOS

Ana Milena Cruz

REGISTRAR LA INFORMACION rap 2y 3

Jhonathan Mina

FASE EVALUACION

GUIAS DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

ATENDER CLIENTES

Angela Marin

TRAMITAR LA CORRESPONDENCIA

Angela Mayerly Romero

ELABORAR DOCUMENTOS

Paulina Gorrais

FOMENTAR LA CULTURA

Andrea Villamizar

REGISTRAR LA INFORMACION rap 5

Jhonathan Mina

De acuerdo a la coordinacion el plazo para la entrega del paquete de las guias actualizadas

es del 30 de agosto.
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Teniendo en cuenta este plazo se realiza una retroalimentacion del proceso de actualizacion
revisando el drive del equipo ejecutor, el dia 20 de agosto donde se encontraron las

siguientes novedades:

7/\T OneDrive
B Compartir G2 Copiar vinculo - Descargar

Yaned Emilce Hurtado Hurtado

£ Anadir acceso directo a Mis archivos

> ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2024 =

;;‘ Sincronizar

O Buscar

Nombre ~ Modificade ~ Modificad... Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
_‘ GRADO ONCE 4 de marzo Yaned Emilce Hurta 3 elementos & Compartida
&5 BATERIA 2023_DECIMO Y ONCE 4 de marzo Yaned Emilce Hurta 12 elementos &% Compartida
_ﬂ GRADO DECIMQC 2024 3 de marzo Julia Viviana Garavi 5 elementos & Compartida
ASIGNACIGN DE GLIAS NUEVAVERSION -REVISION 20 DE ASOSTO
FASE ANAL'SIS FASE PLANEACICN
GUIA INSTRUCTCR |AU JALIZADA GUIA INSTRUCTOR ACTUALZADA
ATENDER CLIEWTES Yanied Hurtado |NO ATENDER CLIENTES Yaned Hurtado 8l
RECONOCER RECURSOS FINAN.  {Luis Eduardo Rodrigue: |ND RECONOCER RECURSQS FINAN. Luis Eduardo Rodriguez I
TRAMITAR CORRESPONDENCIA  |Armanda Guerrero |5 TRAMITAR CORRESPONDENCIA Amanda Guerrero §l
ELABORAR LOS DOCUMENTOS  [Fabiola Esguerra |NU ELABORAR 105 DOCUMENTOS Fabiola Esguema NO
FOMENTAR LA CULTJRAEMP.  |Viviana Garaite |5 FOMENTAR LA CULTURAENP, Viviana Garavito 8l
REGISTRAR LA NFORMACION R8P Jhonathan ina |NU EJERCER DERECHOS Ana Milena Cruz NO
REGISTRAR LA NFORMACIGN RAP V3 Jhonathn Mina NO
FASE EECUCION FASE DE EVALUAC ON
GUIA INSTRUCTCR ACTUALIZADA GUIA INSTRUCTOR ACTUALIZADA
RECONOCER RECURSOS FINAN.  [Idelfonso Ledn NO ATENDER CLIENTES Angela Marin Sl
TRAMITAR CORRESPONDENCIA  |Angela Mayerly Romero I, PERQ FALTAEN POF TRAMITAR CORRES?ONDENCIA Angela Mayerly Ramero NO
ELABORAR DOCUMENTOS Paulina Gorrais §l, PERQ FALTA AJUSTAR LA ZONA DE CAMBIOS ELABORAR DOCUMENTOS Faulina Gorrais NO
ATENDER CLIENTES Arigela Marin NO FOMENTAR LA CULTURA Andrea Villamizar NO
FOMENTAR LA CULTURA [Andrea Villamizer |N0 REGISTAAR LA INFORMACION RAP 4 Jnonathen Mina NO
REGISTRAR LA NFORMACION R&P [Jhonathan Nina |N0

Se les hace la indicacién a los companferos instructores el dia 21 de agosto de realizar el
proceso requerido lo mas pronto posible a través del grupo de WhatsApp y algunos de
forma telefdnica. La instructora Ana Milena Cruz indica que realizara la entrega de su
respectiva guia Ejercer Derechos en la primera semana de septiembre.

CONCLUSIONES

Cumplir con la fecha indicada por la coordinacion de articulacion el dia 30 de agosto con la

actualizacion del formato de la guia de aprendizaje version 4.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Actualizacién 30 de agosto Equipo Ejecutor Equipo Ejecutor

formato guia

version4.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Idelfonso Ledn Instructor Sl 3/ Ao Yot
Angela Marin Instructora Sl ,;“ —
M | | | i
ayerly nstructora S \Jo \ @
Romero Moyyly £0ma0
Amanda Instructora S -
Guerrero R
Luis Eduardo Instructor Sl
Rodriguez
Viviana Instructora SI (22
O
Garavito T
Yaned Hurtado Instructora Sl C%,..ede'w.]ﬁ,.[_
Andrea Instructora Sl ( /%f;"
Villamizar .
Paulina Gorrais Instructora Sl
WW‘ -
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Ana Milena Instructora Sl
Cruz
Jhonathan Mina Instructor |
Fabiola Instructora | A= %
Esguerra

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

ANEXOS
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