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ACTA No. I.E LAURA VICUNA

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Seguimiento al Programa de Formacion Asistencia Administrativa grado 11 ficha 3181540

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 4y 11 de mayo del | HORA INICIO: HORA FIN:
2026 8:30 am 11:30 am

LUGAR Y/O ENLACE: Institucion Educativa DIRECCION / REGIONAL /
LAURA VICUNA CENTRO: CIDE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1 encuentro 4 de mayo
1. Contextualizacién del proceso de formacién por parte de la Instructora técnica del colegio.
2. Informe de avances por parte del Instructor técnico de la institucién.
3. Presentacion de las fases del programa de Asistencia Administrativa por parte de la
instructora SENA.
4. Explicacion detallada de las actividades y objetivos para cada fase.
2 encuentro 11 de mayo
1. Avancesy logros alcanzados hasta la fecha.
2. Aclaraciones
3. Compromisos de las partes.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Generar un espacio de integracién, conocimiento y orientacion entre los instructores técnicos
gue van a impartir y hacer seguimiento a la formacion del programa de asistencia administrativa, a
la ficha 3181540 del grado 11; con el fin de conocer los objetivos que debe cumplir los aprendices
matriculados en el programa y concertar las actividades y compromisos para llegar a ellos.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 8:30 am, se inici6 la reunidn con la participacion de los instructores técnicos, cabe
aclarar que hubo un cambio de instructor y en este primer encuentro se contextualiza al nuevo
instructor Aldrin Cruz sobre todo el proceso de formacion SENA, especificamente sobre el
programa de Asistencia Administrativa, brindandole las herramientas y el material, para que pueda
impartir la formacién de la manera mas adecuada, respondiendo a los requerimientos y objetivos
del programa.

1 encuentro 4 de mayo

1. Se inicia la reunién con la presentacion del nuevo instructor, se comparte la
experiencia con el proceso de formacion, se da a conocer los procesos formativos del
técnico en asistencia administrativa del convenio de articulacion con la media del
SENA, explicando detalladamente el disefio curricular, las fases y sus respectivas
competencias y la linea de tiempo.

2. El nuevo instructor técnico del colegio plantea sus interrogantes e inquietudes las
cuales se van despejando con la presentacién de las competencias que se deben
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abordar en la fase de Ejecucioén a su ves se explican las actividades de la etapa
productiva incluido el nuevo formato de bitacoras.

3. Teniendo en cuenta que, siguiendo la linea de tiempo, los grados 11 deben estar en la
fase de Ejecucion con sus respectivas competencias, la ficha estéa recibiendo la
formacion de la guia # 1 Reconocer recursos financieros, durante la exposicion del
instructor se aclaran proceso de formacion, elaboracion de actividades y control de
evidencias.

4. Aprovechando el encuentro y el espacio se comparten herramientas y posibles
metodologias para la transferencia de conocimientos, con el fin de que estos sean
mejor apropiados por los aprendices.

5. Se comparte en el drive establecido por el colegio la bateria de las fasee de Ejecucion
y Evaluacion.

Siendo las 9:30 am, se inici6 la reunion con la participacion de los instructores técnicos.
2 encuentro 11 de mayo

1. En este segundo encuentro el instructor técnico del colegio Laura Vicufia, da a
conocer los avances y también las dificultades que se han presentado hasta el
momento, manifiesta que los aprendices han demostrado interés y se muestran
motivacién hacia las nuevas competencias, pero manifiesta que el tiempo es poco
para la explicacion y el desarrollo de las actividades dentro del horario de formacion
SENA, por lo tanto, debe dejar tarea para poder cumplir con los tiempos establecidos.
Se explica el formato de Bitacoras y el proceso de diligenciamiento y desarrollo de los
talleres para cada una de ellas.

2. Teniendo en cuenta lo expuesto anteriormente, se explica que siempre y cuando las
competencias queden claras por parte de los aprendices, el proceso de formacién es
totalmente auténomo vy flexible.

3. Los compromisos adquiridos por las partes son:

Instructor técnico Colegio Laura Vicuia:

Revisar el listado de asistencia de la ficha e informar de las inasistencias
Informar sobre los procesos para evaluacion.

Tener las carpetas de los proyectos de la ficha para el préximo encuentro.
Instructora SENA:

Compartir en enlace de la plataforma Class room.

Compartir linea de tiempo

CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta los dos encuentros se evidencia que el proceso va en desarrollo que hasta el
momento se han presentado algunas dificultades las cuales se pueden ir solucionando con la
experticia y experiencia de las partes.

Ambas partes se comprometen a trabajar en equipo con el fin de brindar las herramientas
necesarias para poder cumplir con los objetivos del programa.

Se tienen pequefios encuentros con la coordinadora Blanca, informando sobre los avances del
proceso de la ficha.
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La hoja de vida del nuevo instructor no se ha subido al drive ya que se esta a la espera de la
certificacion de un curso que actualmente esta haciendo en el SENA, pero si cumple con los
requisitos para desempeniar el rol de instructor técnico.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Instructor

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACIO FIRMA O
/| EMPRESA (SI/NO) N PARTICIPACION
VIRTUAL

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 proteccién de los datos personales
gue se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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REGIONAL CUNDINAMARCA

CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor: Alba Luidina Garzén Quiroz TipodeD.l: cC
Ficha: 3181540 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Codigo:___134101_
Lugar: LAURA VICUNA GRADO 11 ANO 2026
No, NOMBRES APELLIDOS POCUMENT( NUMERO kolos/76 |sts /16 B/ s/(
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7 |[MARIA JOSE PEDRAZA HERNANDEZ TI (1023387131 Mana Johe Hana Fhoc Hasa
8 [JULIAN SANTIAGO CIFUENTES MEDINA TI 1023388089 TRASLADO
9 |CARLOS JOEL RAMIREZ GONZALEZ TI [1024514616 Cayl e Cev\ oV
10 [VALERY LUCIANA ARIAS POLO TI |1028490818 i~ Mcciono Nirians A
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