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ACTA No. 14 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 
FORMACION APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 1847161 

CIUDAD Y FECHA: 
Soacha, 20 de Junio de 2020 

HORA INICIO: 
07:00 am 

HORA FIN: 
13:00 m 

LUGAR: 
AMBIENTE VIRTUAL  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
Bogotá/Cundinamarca/Centro Industrial y 
Desarrollo Empresarial 

TEMA (S): 
 
1. Actividades Fase de Ejecución programa Asistencia Administrativa ficha 1847161 

2. Actividades Proyecto Productivo CANVAS - BITACORAS 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar la ejecución de la formación de los aprendices del programa asistencia administrativa 
Articulación con la media 
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 07:00 am damos inicio en ambiente virtual de formación la instructora Yanzire 
Hernández, y los aprendices a la formación, teniendo en cuenta el plan de sesión asi: 

1. Saludos inicio Sesión 
2. Socialización Actividades guía 
3. Compartir en tablón la actividad desescolarizada 
4. Actividades de Aprendizaje 
5. Evidencias 
6. Proyecto Productivo 
7. Portafolio 
8. Compromisos 
9. Cierre  

 
 
Teniendo en cuenta el plan de sesión se realiza, saludo, actividad foto en padlet, y se presenta 
la información correspondiente asi,  



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

 
 
 
Desarrollo 
 
1. Saludos, inicio de sesión.  
Se da inicio a la sesión del sábado 20 de junio del 2020 y se saluda a los aprendices asistentes a 
la sesión. 
 
2. Socialización de las actividades de guía. 
Se mencionaron las actividades de la sesión anterior y los puntos de la guía de servicio al cliente 
que se deben tener hasta la fecha. 
 
3. Compartir en el tablón de classroom la actividad desescolarizada por grupos de trabajo. 
En el tablón del classroom se deberá montar por grupos la actividad desescolarizada 
(presentación en power point sobre la evolución del servicio al cliente y demás temas del punto 
3.2 de la guía de servicio al cliente). 
 
 
 
4. Actividades de aprendizaje. 
Por grupos se realizará el punto 3.3 de la guía de servicio al cliente. La cual consta de 4 puntos 2 
de consulta, 1 donde se realiza un video donde transmiten un mensaje por medio de la 
comunicación no verbal y por último 1 punto donde se analiza un video.  
GRUPOS: 
 
GRUPO 1:  
García María Paula 
Garzón Lilly Valentina 
Serrano Danna Jhovana 
 
GRUPO 2: 
Leguizamón Julián Camilo 
Bravo Julián David 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

Díaz Kevin Arley 
Vera Muñoz Santiago  
Moreno Laura 
 
GRUPO 3: 
Montes Vanegas Jhosuhat Leonardo  
Pinzón Barriga Sergio Alejandro  
Carrillo Barbosa Andrea de Pilar 
Audor Toledo Faviana Andrea  
 
GRUPO 4: 
Herrera Giraldo Angélica María  
 
GRUPO 5: 
Diaz Cocuy Erika Valentina  
Vargas Campos Angel Santiago  
 

 
 
5. Evidencias. 
Se hará entrega de las evidencias de la actividad propuesta para la sesión del 20 junio en la 
fecha estipulada (20 de junio).  
 
6. Participación. 
Andrea del Pilar Carrillo Barbosa. 
Erika Valentina Diaz Cocuy. 
Sergio Alejandro Pinzón Barriga. 
Julián Camilo Leguizamón.  
Danna Jovana Serrano Devia.  
Lilly Valentina Garzón. 
Faviana Andrea Audor Toledo. 
Santiago Vera Muños. 
 



 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                       

7. Proyecto productivo 
Tener al día el canvas del proyecto productivo de cada grupo y de la misma forma manera tener 
en cuenta estar al día con las bitácoras para que sea efectiva la evaluación de su proyecto 
productivo.  
 
Se realiza registro de asistencia en formulario google. 
 
8. Compromisos. 

• Evidencias de la sesión del 20 de junio del 2020 a la asignación en classroom. 

• Sustentar canvas de cada grupo de trabajo.  

• Diligenciar el lienzo canvas digitalmente teniendo todos los grupos el mismo formato. 
 
9. Cierre. 
 
Una vez los aprendices realizan y suben evidencias en aula virtual y se genera acta se da por 
finalizada la sesión siendo las 13:00 pm. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Actividades propuestas en el contenido 

 
Aprendices 

 
 27 de Junio de 
2020 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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REGISTRO DE ASISTENCIA – FORMULARIO GOOGLE 
 
20/06/2020 VERA MUÑOZ SANTIAGO T.I 1001051884 3108723666 santiagoveramunoz@gmail.com 

20/06/2020 Moreno Guevara Laura Viviana T.I 1001204459 3112730043 vivismorenoguevara19@gmail.com 

20/06/2020 Pinzon Barriga Sergio Alejandro T.I 1000733443 3112459351 sergiolamoney@gmail.com 

20/06/2020 CARRILLO BARBOSA ANDREA DEL PILAR T.I 1000077318 3212187197 andreabarbosacarrillo@gmail.com 

20/06/2020 HERRERA GIRALDO ANGÉLICA MARÍA T.I 1002799912 3214564293 angelichg30@gmail.com 

20/06/2020 SERRANO DEVIA DANNA JHOVANA T.I 1007600011 3005003880 jhovanaserrano13@hotmail.com 

20/06/2020 Vargas Campos Angel Santiago T.I 1000856980 3142890165 asvargas089@chiloe.edu.co 

20/06/2020 Díaz Díaz Kevin Arley T.I 1014857066 3123841966 kadiaz66@misena.edu.co 

20/06/2020 LEGUIZAMON BAUTISTA JULIAN CAMILO T.I 1000699308 3133183987 CAMILO.THOR3@GMAIL.COM 

20/06/2020 AUDOR TOLEDO FAVIANA ANDREA T.I 1016943334 3057898297 favianatoledo2003@gmail.com 

20/06/2020 DIAZ COCUY ERIKA VALENTINA T.I 1013097464 3223380125 evdiaz46@misena.edu.co 

20/06/2020 VERA MUÑOZ SANTIAGO T.I 1001051884 3108723666 santiagoveramunoz@gmail.com 

20/06/2020 SERRANO DEVIA DANNA JHOVANA T.I 1007600011 3005003880 jhovanaserrano13@hotmail.com 

20/06/2020 MONTES VANEGAS JHOSUHAT LEONARDO C.C 1000691554 3105517038 jhosuhat@gmail.com 

20/06/2020 MONTES VANEGAS DANNA JHYRET T.I 1000693488 3223763055 jhyret.danna@gmail.com 

 


