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ACTA No. 858

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA MEDIA
COMITE ACADEMICO — SEGUIMIENT ETAPA PRODUCTIVA
IE ALFREDO GARCIA - SENA

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Pereira, 1 de septiembre de 2020. 18:00 19:00
LUGAR: DIRECCION GENERAL / REGIONAL / CENTRO
Sala de conferencias virtual Google Meet Regional / Risaralda / Comercio y Servicios
TEMA (S):
1. Revisar las actividades de la etapa productiva de la aprendiz KELI TATIANA SANCHEZ
MONTOYA.

2. Proponer nuevas actividades para las bitacoras 6,7, 8,9, 10y 12.
3. Hacer seguimiento a la entrega de bitacoras por los aprendices de la Ficha: 1849480

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar revisién a las actividades de etapa productiva de la aprendiz KELI TATIANA SANCHEZ
MONTOYA dado su reingreso a la IE.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se relinen
- Carlos Enrique Henao Ramirez — Coordinador Académico - |IE Alfredo Garcia
- Maria Elena Castafio Gallego — Docente Directora Grado 11 IE Alfredo Garcia
- Mary Sandra Cortes Mejia — Docente Emprendimiento IE Alfredo Garcia
- Martha Lucia Tabarez Villa — Instructora Seguimiento Etapa Productiva
- Martha Inés Osorio Jiménez - Instructora del Técnico en Asistencia Administrativa — Ficha
1849480
- Andrés Felipe Ramirez - Instructor del Técnico en Asistencia Administrativa — Ficha 1849480

El instructor Andrés Felipe Ramirez Botero inicia la reunién sefialando los temas y el objetivo de la
misma.

ETAPA PRODUCTIVA APRENDIZ KELI TATIANA SANCHEZ MONTOYA

El instructor Andrés Felipe informa que la aprendiz KELI TATIANA recientemente se ha comunicado,
con él para manifestarle su intencién de retomar a la formacidn SENA, a lo cual el instructor ve viable
en la etapa lectiva, pero en la etapa productiva observa dificultades en la realizacién de algunas
actividades que se estdn llevando a cabo con el empresa didactica SINERGIA S.A.S., donde el grupo de
aprendices no ve bien que KELI TATIANA retome actividades alli, ademas informan que KELI TATIANA
nunca ha estado presente y no ha realizado ningun tipo de aporte en la reactivacién de la empresa
didactica.
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La instructora Martha Lucia Tabarez sugiere que la aprendiz, dentro de las opciones que se tienen
para llevar a cabo la etapa productiva, puede realizar monitorias.

El Coordinador Académico Carlos Enrique Henao ve con buenos ojos que KELI TATIANA realice sus
actividades de la etapa productiva bajo esa modalidad de monitorias en la IE, ya que en el momento
se estd requiriendo de personal que apoye las actividades administrativas.

El Coordinador valida con las docentes Maria Elena Castafio Gallego y Mary Sandra Cortes Mejia
la opcién de la monitoria, a lo que estan de acuerdo en que la aprendiz pueda realizarla de ese forma.

La docente Mary Sandra, anota que tiene unas actividades de la asignatura que orienta de
Emprendimiento, donde se han proyectado todas las actividades con los eventos y el trabajo de la
empresa didactica SINERGIA S.A.S. Propone entonces asignarle las actividades del grupo 11-2, donde
estdn trabajando Proyecto de Vida Objetivo a Futuro.

La docente indica que la aprendiz debe poner de su parte y asumir este compromiso con con la
seriedad que se requiere.

El Coordinador Académico Carlos Enrique propone ubicar un espacio a KELI TATIANA en un aula
grande que esta a la entrada de la IE con un equipo de cémputo, asignarle unas tareas especificas de
apoyo, cumpliendo con todas las medidas de bioseguridad requeridas.

Dentro de las tareas que puede desarrollar estarian las siguiente:

e Organizacién y entrega de material impreso para los estudiantes de la IE que lo requieren.

e Reproduccidony entrega de informes a acudientes y padres de familia de estudiantes.

e Digitacidon de Certificados, Certificados de Notas, Constancias de Matricula, entre otros
documentos.

e Apoyar el proceso de Matricula 2021.

e Actualizacién base de datos.

La supervision de las actividades estaria directamente a cargo del Secretario y la Bibliotecaria de la IE.

Propone que la aprendiz realice este proceso cumpliendo con 3 horas diarias, donde de manera
esporadica podria realizar algunas actividades por teletrabajo con el compromiso de brindarle todas
las herramientas y medios necesarios para dar cumplimiento a las labores asignadas.

Las docentes y el coordinador académico de la IE aplauden que KELI TATIANA se reincorpore a la
formacién, ya que ha tenido muchisimas dificultades de indole familiar y econémico, con muchos
altibajos y en varias ocasiones a desfallecido pero la IE siempre ha buscado apoyarla para que pueda
continuar y asi poderse graduar de la IE y del SENA.

El Coordinadora Académica se reunird con el Secretario y la Bibliotecaria para hablar sobre el tema.

El instructor Andrés Felipe indica que con esas monitorias entraria a reemplazar las bitacoras 6, 7, 8,
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9,10y 12, ya que de lalala5 son bitacoras que vienen trabajando desde el afio 2019 con la docente
Mary Sandra, donde tienen todos los insumos requeridos para evidenciarlas y hacer las entregas

EVIDENCIAS O
PRODUCTOS
PRESENTADOS
e ACTIVIDAD PLANTEADA EN CADA ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO POR EL APRENDIZ: REPORTAR | ENUNCIAR LAS
COMPETENCIAS BITACORA NUMERO DE HORAS CUMPLIDAS CON ESTA ACTIVIDAD EVIDENCIAS QUE
LUEGO SERAN
SOPORTE DE LO
REALIZADO,
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE BITACORAO1: Disenar mnstrumento para ACTIVIDAD o 7. Dotorminar yaitibuos delproduclol] ¢
ACUERDO CON LAS POLTICAS DE LA ORGANIZACION. determinar intencién de compra NUMERO DE HORAS 9 2. Disefar encuesta intencién de compra. .
PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE | BITACORA02: Analizar informacion intencion de ACTIVIDAD o 1. r i sta intencion de nforme anlisis
LA ORGANZACION compra NUMERO DE HORAS e 2. Realizar informe de andlisis de la i6 intencién de compra
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES w%:j'ﬁzﬁ’ = ”e’g‘:z;" ACTIVIDAD . ; EEZZ:: ;‘?;Zg“ é;z’:ﬂ?ﬁ = Folleto o plegable en
ADMINISTRATIVAS, SIGUEENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE. - i \ . o " - - i i
Objetivos, Poliicas, Valores Corporativos NUMERO DE HORAS - Establecer obietivos, poliicas, valores y producto o] "2 0" 21>
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGNEN DE LAS FUNCIONES o ) Definir el formato del portafolio- -
BITACORA 04: Disefiar portafolio de productos / ACTIVIDAD — ™ Portafolio de
ADMINISTRATIVAS, SIGUENDO LA NORMA TECNICA Y LA LEGISLACION | BITACORABLDISener pors T ERETE 80 Discrar porafolio__ ! e
VIGENTE. — alizar portafolio-
1. Analizar los diferentes tipos de sociedades.
APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN CONCORDANCIA e ACTIVIDAD ) s ! > Consultas, actas y
CON LA NORMATVIDAD. BITACORA 05: Constituir y legalizar la empresa NUMERO DE HORAS 20 vlgenies. segm la narmanv.a GommstamGil "
sl 2.Consiluir la empresa bajo las nomas legales
PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES § . 1. Disefiar estructura organizacional. Organigrama
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TECNICA YLA LEGISLACION | BITACORA06: Zf;:gg:?:es‘“pm” giictcs ACTMIDAD 60 Manual de funiones
VIGENTE. e NUMERO DE HORAS 2. Elaborar manual de funciones por cargo. de SINERGIA SAS.
1. Realizar proceso de seleccion de personal (Area Entrevistas
Recursos Humanos). Lista de chequeo
2. Renovar Camara de Comercio y documentos | Camara de comercio y|
contables y legales y registros contables (Area RUT actualizada
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES ’ o Financiera). Formatos Facturacion
BITACORA: Activar empresa didctica ACTIVIDAD
EMPRESARALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA B Y NUMERODEHOR RS 60 3. Definir portafolio de senicios y pagina web y. Portafolio de servicios
EMPRESA. —_— realizar promocién de los eventos e informe de en Pagina Web
isfaccion del evento (Area Comercial). Hipercentro
4. Crear formatos para la logitica de los evenios a | Formatos Planeacién
realizar y definir presupuesto e implemertar los Everto
eventos (Area Operativa). Formatos
BITACORA 08: Realizar planificacion en todas sus ACTIVIDAD 1. Realizar i ion del evento (pre-evento-post).
etapa (pre-evento-post) DIA VERDE para toda la o IDETS 50 2. Publicitar el evento en redes, incluido Web Site | Publicidad en redes
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES e Eeetun NUMERO DE HORAS oy
EMPRESARALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA . —
EMPRESA BITACORA 09: Llevar a cabo evento con todas sus ACTIVIDAD 1. Hacer evento en medios virtuales. Encuesta yandlisis
- etapa (pre-evento-post) DIAVERDE paratodala |\ EETn BB o 60 2. Realizar encuestas y analisis de la informacion forms mvon®
Insfitucion Educativa NUMERO DE HORAS
- Estructurara 5n del mercado
=St : ]
FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE BITACORA 10: Estructurar estudio de mercado y ACTIVIDAD an 2 De:érri';irl"aerl i':}ﬁ*:;;{:;ﬁ‘g;’:ﬂ'ﬁ; :I"g‘:e'iis;ie ES",‘:::? d‘;e"’gzri:m
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. Plan de Medios NUMERO DE HORAS 140 S e A
- Diseriar pagina web.
Proyectar ingresos.
_Proyectar costos.
. Proyectar gastos.
APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN CONCORDANCIA X ACTIVIDAD foyeciar gastos
CON LA NORMATNVIDAD. BITACORA 11; Proyectar presupucsto NUMERO DE HORAS s . Froysctar inversior
Determinar capital de trabajo.
dentificar fuentes de financiaci
1. Elaborar informe evento (pre-evenio-post).
ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES . 2. Publicitar el evento en redes, incluido Web Site Informe evento
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA Mx'z{ ';Lf‘;av:sbs:;’eg:" f:" EDa NUM%R " 80 Alfredo Garcia. Publicidad en redes
EMPRESA. e PR NUMERO DE HORAS 3. Hacer evento en medios virtuales. Encuesta y andlisis
4. Realizar encuestas y analisis de la i

SEGUIMIENTO ENTREGA BITACORAS FICHA: 1849480

La instructora Martha Lucia Tabarez socializa el avance de la entrega de las bitacoras, subrayando la
importancia del proceso de etapa productiva y la entrega oportuna de las bitacoras, teniendo en
cuenta que muchos de los insumos que acompafian estas entregas ya los tienen por actividades que
vienen desarrollando desde el afio anterior. Cuando el aprendiz hace entrega de la bitdcora pero estdn
sin calificacidon quiere decir que requiere de correcciones. Se requiere que para el 20 de octubre los
aprendices tengan sus bitdcoras completas y calificadas:

(Las celdas que estan vacias es porque no han sido entregadas)
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Nombre UserName

ANGIE DANIELA ALVAREZ BEDOYA 10895982174 A
KEVIN CASTANEDA MONTENEGRO 10857166544 A
MICHAEL ESTEBAN CEBALLOS LOPEZ 10882392224 A
SEBASTIAN CONTRERAS DAVILA 10072180444 A
ANDREA CATALINA GARCIA VALENCIA 1089378004t A
KEVIN ANDRES GRANDAS FERNANDEZ 10047765011 A
JUAN ALEJANDRO LOAIZA HENAO 1004755594t A
SAHIANY MIER BETANCUR 1056120350t A
DEILY LIYIANA MORALES GONZALEZ 1004010690t A
ANGIE DAHIANA MURILLO VINASCO 1004779486t A
LAURA CAMILA OSPINA CARDONA 1006697620

JUAN CAMILO QUINTERC TREIOS 100477595564 A
JEINE MARCELA RESTREPO DELGADO 10047363364 A
JUAN JOSE RESTREPO LONDORO 1085717904t A
MICHEL DAYANA RODRIGUEZ LONDONO 1004670139t A
JOSUE SALCEDO TAQUEZ 10047381951 A
KELI TATIANA SANCHEZ MONTOYA 1002856438¢c

MELISSA SANCHEZ SALGADO 1000932636¢c A
LEIDY VIVIANA TREJOS GOMEZ 1089930881t A
TATIANA USMA BARRIGA 1089381028t A
ANGIE MICHELLE VEGA VERA 10047526481 A
MATEO VELASQUEZ OSORIO 1193355536t A
JESSICA TATIANA VILLA CALVO 10045295370 A
JEISON ESTIVEN VILLAR RANGEL 1002427957cc A

semana volvera revisar este tema con ellos.

hablar personalmente con cada uno de ellos
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ETAPA PRODUCTIVA. Foro Bitacora No.1 Bitdcora No.2 Bitdcora No.3 Bitdcora No.4 Bitdcora No.5 Bitacora No.6 Bitdcora No.7 Bitdce
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La docente Maria Elena les ha venido hablando con los aprendices sobre este tema y la siguiente

El Coordinador Académico Carlos Enrique solicita copia del informe a su correo electrdnico para

Finaliza la reunién y la aprendiz sera citada a partir de la fecha para iniciar su monitoria en la IE.
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

etapa productiva de KELI TATIANA SANCHEZ

Revisar las nuevas actividades de las bitacoras de laCarlos Enrique Henao

Ramirez — Coordinador
Académico IE Alfredo
Garcia

Andrés Felipe Ramirez
Botero — Instructor

Semana del 15 de
septiembre de 2020.

SENA
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