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ACTA No.003.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunion Equipo Ejecutor Programa Técnico Asistencia Administrativa.

CIUDAD Y Soacha Cundinamarca 07 de mayo HORA INICIO: HORA FIN:

FECHA: 2026. 9:00 am 11:00 pm

LUGARY/O Centro Industrial y Desarrollo DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

ENLACE Empresarial CIDE Soacha/ Ciudad Centro Industrial y Desarrollo
Verde. Empresarial Soacha.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Avances de cada lider de competencia con su equipo de trabajo.
2. Revisidn y recibido de guias de aprendizaje bateria nueva fase de andlisis.
3. Entrega de guias de aprendizaje bateria fase de analisis.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar encuentros periddicos del equipo ejecutor del programa Asistencia Administrativa en
el afio 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las :00 am del 7 de mayo 2026, nos reunimos de manera virtual, los instructores del
programa de formacién Técnico en Asistencia Administrativa en su fase de andlisis, dando
cumplimiento a las reuniones con el siguiente orden:

e Avances en el disefo curricular - Competencia: Atender Clientes.

Se llevé a cabo el proceso de elaboracidén de las guias de aprendizaje para la competencia
"Atender Clientes", bajo la responsabilidad de los instructores Rubén Gémez, Alba Garzén y
Janed Hurtado. Durante las jornadas de trabajo, se consolidé la guia de aprendizaje
correspondiente a la Fase de Analisis, asi como el disefio del material de apoyo (talleres,
cuestionarios y recursos audiovisuales). Asimismo, se estructuraron los instrumentos de
evaluacién vinculados a las actividades de esta primera etapa. Se proyectdé una segunda
sesion de trabajo para el desarrollo de la Fase de Planeacién.

e Avances en el diseio curricular - Competencia: Fomento cultura Emprendedora.

Buenas tardes, te relaciono el avance de las guias de Fomento de la cultura emprendedora:
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Las instructoras Ruby Rocha y Mayerly Romero se reunieron el dia miércoles 6 de mayo para
establecer los parametros para la guia de la fase de planeacién, se revisé el disefio curricular
para establecer los conocimientos de saber que deben tener los aprendices acorde a los
criterios de evaluacion de aprendizaje en la fase. En este momento nos encontramos en la
elaboracién de la guia en la formulacién de actividades de aprendizaje.

e Avances en el diseflo curricular — Tramite de documentos

Esta competencia liderada por la Instructora Fabiola Esguerra en compaiiia de los instructores
Amanda Yadira Guerrero Espitia, Jorge Hernando Pdez Porras, quienes hicieron entrega de
guia de aprendizaje, material de apoyo e instrumento e evaluacién de la competencia.

e Avances en el disefio curricular — Registro De Informacién En Medios Tecnoldgicos
No se tiene instructor.

e Avances en el disefio curricular — Aplicacion De Practicas De Proteccion Ambiental,
Seguridad Y Salud En El Trabajo.
No se tiene instructor.

A su vez se realizaron los siguientes formatos para ser utilizados en la fase de analisis en
grado decimo.

e Planeacién pedagogica.

e Formato F-035.

e Plan concertado con el aprendiz para grado decimo.

e Se facilito el F-033 para ser elaborado por todos los enlaces.

CONCLUSIONES

Siendo las 11:00 am del dia 07 de mayo del aino en curso, se dio por terminada la reunion
de equipo técnico ejecutor de comin y a cuerdo entre los participantes.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL
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Reunidn equipo técnico
del programa Asistencia
Administrativa.

07 Mayo 2026

Luis Eduardo

Rodriguez

vy

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERV FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) ACION PARTICIPACION
VIRTUAL
Fabiola Esguerra Articulaciéon —Cide Si n/a g M S WL
Amanda Guerrero Articulacion —Cide Si n/a N
Luis Eduardo Rodriguez | Articulacién —Cide si n/a Y ) 5
B e
Viviana Garavito Articulacion —Cide si n/a .
ez
Angela Romero Santos Articulacién —Cide Si n/a
Janed Hurtado Articulacion —Cide si n/a
Paulina Andrea Gorrais Articulacion —Cide si n/a
Alba Luidina Garzon Articulacion —Cide si n/a
Quiroz
Jorge Pdez Articulacion —Cide si n/a
Rubén Dario Gémez Articulacion —Cide Si n/a
Malhecha
Monica Alexandra Articulacion —Cide si n/a
Romero Moreno Moica Rovero
Diana Marcela Articulacion —Cide si n/a )
SeZl D)
Bermudez Montana s “{
Juanita Vargas Gonzalez | Articulacién —Cide si n/a \)mm\q\)q(go)égmd\el.
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Luz Angélica Mufioz Articulaciéon —Cide Si n/a
Ramirez
Erick Leonardo Torres Articulacidon —Cide Si n/a
Erick (conards Torres (oronade

Ruby Rocha Duque Articulacidon —Cide Si n/a

y q M“ e
Fredy Enrique Fetecua Articulacion —Cide si n/a RN
Peﬁay i / N k.

v\ ‘

Yudy Jiménez Articulacién —Cide Si n/a
Pedro Fernando Articulacion —Cide si n/a
Rodriguez Galeano
Meyling Rivas Articulacién —Cide si n/a
Maria del Carmen Articulacion —Cide Si n/a
Barrera Orduz
Yina Lizet Jiménez Poloche si n/a

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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