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ACTA No.
ASIGNACION Y REVISION AVANCE ACTUALIZACION DE VERSION 4 FORMATO GUIAS DE
APRENDIZAIJE

CIUDAD Y FECHA: 05 de septiembre de HORA INICIO: HORA FIN:
2024 10:00 horas 11:00 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Instalaciones DIRECCION / REGIONAL /
Universidad Minuto de CENTRO:
Dios Cundinamarca-CIDE

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. Se realiza nuevamente retroalimentacidn sobre el avance de la actualizacién el dia
05 de septiembre:

[
ﬁ" OneDrive O Buscar
B Compartir €3 Copiarvinculo L Descargar 51 Afadir acceso directo a Mis archivos  ¢e Sincronizar

Yaned Emilce Hurtado Hurtado

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 2024 23

Membre ~ Modificade ~ Meodificad... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir Actividad

_ﬂ GRADC ONCE 4 de marzo Yaned Emilce Hurta 3 elementos & Compartida
83 BATERIA 2023 _DECIMO Y OMNCE 4 de marzo Yaned Emilce Hurta 12 elementos & Compartida
_‘ GRADO DECIMO 2024 18 de marzo Julia Viviana Garavi 5 elementos & Compartida

A través del medio de comunicacidn WhatsApp se envia el siguiente mensaje:
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Cordial saludo apreciados companeros les comparto el estado de actualizacidn de la versién
4 de las guias. Quedo atenta de los plazos que se me indicaron por parte de las instructoras

y por favor realizar los ajustes. Feliz dia. *

ASIGNACION DE GUIAS NUEVA VERSION 4./ FECHA 05 DE SEPTIEMBRE DE 2024

FASE ANALISIS FASE PLANEACION

GUIA INSTRUCTOR ACTUALIZADA Guia INSTRUCTOR ACTUALIZADA

ATENDER CLIENTES Yaned Hurtado Sl ATENDER CLIENTES Yaned Hurtado Sl

RECONOCER RECURSOS F. Luis Eduardo Redriguez |SI RECONOCER RECURSOS F. Luis Eduardo Rodriguez  |SI

TRAMITAR CORRESPONDENCIA Amanda Guerrero sl TRAMITAR CORRESPONDENCIA /Amanda Guerrero sl

ELABORAR DOCUMENTOS Fabiola Esguerra Sl ELABORAR DOCUMENTOS Fabiola Esguerra sl, pero ajusta el pto 4. evaluacién

FOMENTAR LA CULTURA EMP. Viviana Garavito Sl FOMENTAR LA CULTURA EMP. Viviana Garavito Sl

REGISTRAR LA INFORMACION RAP 1 |Jhonathan Mina NO EJERCER DERECHOS Ana Milena Cruz NO, pendiente mitad septiembre
REGISTRAR LA INFORMACION RAP 2 Jhonathan Mina NO

FASE EJECUCION FASE EVALUACION

GUiA INSTRUCTOR ACTUALIZADA GuiA INSTRUCTOR ACTUALIZADA

RECONOCER RECURSQS F. Idelfonso Leén Sl ATENDER CLIENTES Angela Marin Sl

TRAMITAR CORRESPONDENCIA Mayerly Romero sl TRAMITAR CORRESPONDENCIA Mayerly Romero sl

ELABORAR DOCUMENTOS Paulina Gorrais Sl ELABORAR DOCUMENTOS Paulina Gorrais sl

ATENDER CLIENTES Angela Marin Sl FOMENTAR LA CULTURA EMP. Andrea Villamizar NO, pendiente mitad septiembre

ST, pero falta
FOMENTAR LA CULTURA EMP. Andrea Villamizar didéctica: REGISTRAR LA INFORMACION RAP. 4 Jhonathan Mina NO
REGISTRAR LA INFORMACION RAP 3 |Jhonathan Mina NO

CONCLUSIONES

Realizar los ajustes mencionados y estamos atentos de los envios de las guias pendientes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

Actualizacion formato | 05 de septiembre Equipo Ejecutor Equipo Ejecutor
guia versién4. 2024

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Idelfonso Ledn Instructor S 4 deo e
o0 e
Angela Marin Instructora Sl /.;:“,._T
Mayerly Romero Instructora Sl ;
Al
Moyl f £00aC
Amanda Guerrero Instructora Sl \
Luis Eduardo Instructor Sl
Rodriguez
Viviana Garavito Instructora Sl
Yaned Hurtado Instructora SI
Andrea Villamizar Instructora Sl , /%; =
Paulina Gorrais Instructora Sl
WW -
Ana Milena Cruz Instructora Sl
Jhonathan Mina Instructor Sl
Fabiola Esguerra Instructora SI

“Fabick e, w‘« _

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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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