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ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién equipo ejecutor programa Técnico en Asistencia
Administrativa — Socializacion documentos solicitados para auditoria interna.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Septiembre 8 de 2020 10:00 am 11:00 am
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Videoconferencia Google Meet Regional Cundinamarca - CIDE

TEMA (S):

1. Socializacion documentos solicitados para auditoria interna programa Técnico en Asistencia
administrativa vigencia fichas grados décimo y grados once

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Socializar documentos solicitados para auditoria interna programa Técnico en Asistencia
administrativa vigencia fichas grados décimo y grados once.

DESARROLLO DE LA REUNION

En reunidn con el equipo de instructores presentes, se realiza la socializacion de los documentos que la
lider del programa de Asistencia Administrativa indica, y que deben ser ejecutados por cada uno de los
instructores que tiene a cargo fichas del programa de Asistencia Administrativa en instituciones
educativas publicas y privadas, y para fichas de grados décimo y grados once.

El dia lunes 7 de septiembre se recibe mensaje de WhatsApp de la lider del programa de Articulacion,
con la solicitud “Les queria comentar que estamos en auditoria interna, por ahora solicitaron una ficha
de recursos humanos. Favor estar al tanto con sus dreas de todo lo relacionado con lo que se pidid que
subieran al drive... Guias de aprendizaje - Planeacion pedagdgica - Disefio curricular - Programa de
formacion - plan de trabajo concertado con el aprendiz — Induccion - Juicios de evaluacion - Evaluacion
de estilos y ritmos de aprendizaje”.

En razén a esta solicitud se socializa con el equipo de instructores la metodologia que en afos anteriores
se ha aplicado, respecto a:

- Actas deinducciény reinduccién: aclarando que quien a la fecha no haya realizado las mismas,
las diligencie y socialice con los aprendices, con las firmas de los mismos, y se adjunten en la
carpeta de la fase de induccidn que se tiene en la plataforma TERRITORIUM, de cada ficha de
grado décimo. Respecto al acta de reinduccién, se hace la misma solicitud, para lo cual el
instructor, creara una carpeta en la que adjunte el acta de reinduccién para cada ficha de grado
once que tenga a su cargo, tanto para instituciones educativas publicas, como para
instituciones educativas privadas.

- Test estilos y ritmos de aprendizaje: se socializa la forma de diligenciamiento del Test
(documento Excel), para que cada instructor a su vez, socialice con cada ficha. Se indica que se
debe habilitar un espacio en la carpeta de la Fase de Induccion (fichas grado décimo), y para
fichas de grado once, habilitar una carpeta en el espacio que el instructor considere, la cual sera
identificada con el nombre de ESTILOS DE APRENDIZAJE. En esta carpeta, se adjunta el
documento Excel, para que los aprendices lo descarguen y desarrollen, y se debe habilitar el
espacio para que el aprendiz suba la evidencia (documento Excel resuelto). Para los casos en?3
gue los aprendices no cuenten son los medios para subir la evidencia en la plataforma, cada;
instructor, conocedor de las necesidades puntuales de cada aprendiz, habilitara otros medios?
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para que el aprendiz pueda desarrollar el test y reportar la evidencia, de tal manera, que, de
ser requerida esta evidencia, para efectos de auditorias, el instructor cuente con los
documentos que soporten este proceso. De igual manera, cada instructor, realizard un acta en
la que conste, que se hizo el test de estilos de aprendizaje, adjuntando listado de los aprendices
que realizan el test. Esta acta debe hacerse por cada ficha que el instructor tenga asignada,
tanto para instituciones educativas publicas, como privadas, para fichas de grados décimo y
once, acta que sera adjuntada a la carpeta ESTILOS DE APRENDIZAJE, en la plataforma
TERRITORIUM.

Guias de aprendizaje: se menciona que, en reuniones anteriores, se ha indicado que las actas
gue se ejecuten en cumplimiento al proceso de formacion, deben ser ajustadas a los formatos
de acta actuales. Para la fecha, en la plataforma compromiso, se actualizé el formato de acta a
la versién GFPI-F-135 VO1. Por lo tanto, las actas que se estén ejecutando y se vayan a ejecutar,
deben ser actualizadas a este formato.

Plan de trabajo concertado con el aprendiz: se recuerda que este documento estd en la
carpeta DRIVE para la fase de planeacién (Fichas grados décimo), y para las fichas de grados
once para la fase de evaluacién. Estos documentos, deben ser socializados con los aprendices
de cada ficha, adjuntando listado de asistencia, deben ser evidenciados en la plataforma
TERRITORIUM, en cada una de las fichas de instituciones educativas publicas y privadas, para
fichas de grados décimo y grados once.

Planeacién pedagdgica - Disefio curricular - Programa de formacién: se indica que, en cada
ficha, se debe tener habilitada una carpeta en la que estén adjuntos los documentos de la
planeacion pedagdgica, el proyecto formativo, el disefio curricular, material de apoyo, etc.

Juicios de evaluacidn: generados a cargo de cada instructor en cumplimiento a la planeacion
pedagdgica, proyecto formativo, actas de plan de trabajo, cronogramas de tiempos y reportes
de desempefio de los aprendices, por el profesional a cargo de la asignatura transversal, para
los resultados de aprendizaje de las competencias transversales. (Esta informacién se ha
aclarado en reuniones anteriores)

En formulario de firmas (Google), se habilita un espacio para que los instructores escriban sus
“Observaciones, dudas, solicitudes. (En este espacio describa las diferentes dificultades que
ha presentado en el proceso de ejecucidn de la formacién)”. Se recibe una solicitud a cargo de
la instructora Yaned, la cual es informada a la lider Marcela.

Es de anotar, que todos los formatos relacionados, se encuentran en la carpeta DRIVE, a la que tienen
acceso, todos los instructores que tienen a cargo fichas del programa Técnico en Asistencia
Administrativa. Sin embargo, a solicitud de los instructores, se envia correo electrénico con el link de
acceso al DRIVE.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Diligenciar 'y los  formatos
relacionados. Ajustar la plataforma,
segun indicaciones.

Ejecutar el proceso de formacion en
cumplimiento a lo descrito en los
diferentes documentos generados,
como son, proyectos formativos,
planeacion pedagdgica, actas de
plan de trabajo, formatos de control
de entrega de evidencias, guias de
aprendizaje, etc., con el fin de evitar
hallazgos en el proceso de
“verificacién al cumplimiento de la
ejecucion de la formacion”. Y con el
fin de evitar que en las fichas que se
estan orientando actualmente, se
dejen de evaluar los resultados de
aprendizaje de  competencias
técnicas o transversales de acuerdo
a los plazos establecidos en la
planeacion pedagdgica.

Luis Eduardo Rodriguez Pefia
Nestor Enrique Gomez Ruiz
Blanca Rocio Navarrete Chicue
Yaned Emilce Hurtado Hurtado
Angela Brigitte Marin Estevez
Gustavo Adolfo Garzon Rubiano
Jonathan Mina Mosquera

Luz Cielo Cardona Duran
Esmeralda Castro Moreno
Yanzire Hernandez Organista
Carolina del Pilar Leon

Leyla de Castro

Erik Yesid Bermudez Hernandez
Nelcy Joya Duarte

septiembre a
noviembre de 2020

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
De acuerdo a contingencia por pandemia COVID - 19. Solo firma la presente acta la lider del
programa de Asistencia administrativa. Se adjunta grabacion reunién carpeta DRIVE. Se adjunta
formulario de Google diligenciado.
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No-

DELDIA__8

DEL MES DE___septiembre DEL ANO 2020

OBJETIVO (S)

1.  Socializar documentos solicitados para auditoria interna programa Técnico en Asistencia administrativa vigencia fichas grados décimo y grados once.

No.

NOMBRES Y APELLIDOS

CEDULA

TIPO DE VINCULACION

PLANTA

CONTRATISTA

EMPRESA/DEPENDENCIA

CORREO ELECTRONICO

CELULAR/EXT. SENA

FIRMA

Maria Nelcy Joya Duarte

52275051

X

CIDE /Soacha

mnjoya@sena.edu.co

3144785723
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REUNION EQUIPO EJECUTOR ASISTE NCIA ADNIN ISTRATIVA (septiembre 8 de 2020)
Socializacion dudas proceso Auditoria intema

Marca temporal Apellidos Hom bres

HE/2020 11:42:05 Marin Es tever Angela brigitte
-

HE/2020 11:00:02 Mina mos quera Jonathan
HE/2020 11:24:29 Cardona Duran hz ciglo
HE/2020 11:10:24 De Castro Harera Leyla Wiviana
HB/2020 11:10:08 Castro Moreno Es merslda

HE2020 11:01:54 GOMEZ RULE NESTOR EMRIQUE

HE2020 11:168:29 LEOWN CASALLAS CAROLINA DEL PILAR
HE/2020 13:05:09 RODRIGUEEZ PEMNA Y LUIS EDUARDO

HE/202D 11:14:28 HURTADO HURTADO YAMNED EMILCE

HE/2020 11:03:13 HERMANDEZ YAMARE
HE2020 11:068:07 GAREON RUBLIAND GUSTAVD ADOLFD
HE/2020 11:34:07 Mavamrete Thicus: Blanca Rocio

HE/2020 11:51.486 BERMUDEZ HERMANDE ERIK YESID:

No. Documento Correo electrénico

Obes rvacionss, dudae . soBcitudes. (En asts
sspaciodescrba s difsrents s dimcultadss qus
ha presentado en ol procs sodse & pcuckin ds la

Tormacian)
- |

Firma

Minguna e e
530858 12 Abmarin2@misena edu o e
s

18897180 jmimoEmis ena.edu.co
-

F1150580 lucicaduw@misens. edu.co

.
Yo no firme acia de induccodn. Voy a aplicar los esiios™ P
deapgrendizap o prixirmas dases . puedo hacer un ; " [ ] /.r \'1-'

acia inegrada de once con renduccion, porque na lo {"_- «]’F_-‘— (If, é‘_t ks d} '-5'-""-
hice, con acias estios de aprendizas? De igual foma, - —
en decimos FBoe inducdones peo no Boe acia=s de
e induccones aunque siles compartiel acta de plan
de irshajo en esa época, puede renregarse o aca?

52505790 hdeci@gmail. com Muchas gracis.
1031122483 | ecas tro3B84Frmis ena edu.co

TOO54EED egomez SEE{@misena.edu ok

52818732 car leonids ena.edu.co

TE851 55| lerodrigues 5519 @mis ena.edu. oo
Tengo ungrave problems con laficha de grado dédmo
en sagrada sabiduria, no hay colsboracddn alguna par
parie de b docenie encargada dd proceso y ahara
ampoco de b drecivas y no == que hacer, ma han
cagado evdencas deaprendizaje dela fase de

26580881 |yehurtad chi@rmis ena edu. andiisi=, mo hay ningan tpo de nteracdon con elos, =i
SE FEQUREREACCESD AL ACTA PLAN DE TRABAJIOD Y
FORMATO DONTROL DE EVIDENCKS DE GRADD
LMDECMO ¥ BL ACTA PARA EVIDENCIARESTLOS DE

1018518254 | Y ANZIRE. HE@MISEMNA.EL APRENDEAJE
GusTavo OARZON

TO042981 | gustavogarzoni@misena. edu.co

51882590 brnavarstei@misena.edu.co

20150995 | eybermudes B3Ekmis ena. edu.co '_7/



