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ACTA No.002. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión Equipo Ejecutor  Programa Técnico Asistencia Administrativa. 

CIUDAD Y 

FECHA: 

Soacha Cundinamarca 10 de abril   

2026. 

HORA INICIO: 

9:00 am 

HORA FIN: 

11:00 pm 

LUGAR Y/O 

ENLACE   

Centro Industrial y Desarrollo 

Empresarial  CIDE Soacha/   Ciudad 

Verde. 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro Industrial y Desarrollo 

Empresarial Soacha. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Presentación sobre la distribución del trabajo para elaboración  Batería V3. 

2. Cargue el  proyecto  formativo en Sofía plus por  parte del equipo de desarrollo 

curricular. 

3. Revisión y recibido  de guías de aprendizaje  batería nueva fase de análisis. 

4. Segunda entrega de guías de aprendizaje batería fase de análisis. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar encuentros periódicos del  equipo ejecutor del programa Asistencia Administrativa en 

el año 2026. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Siendo las 8:00 am de los días 27, 30 de marzo y 8 y 10 de abril 2026, nos  reunimos de  

manera virtual, los  instructores del programa de formación Técnico en Asistencia  

Administrativa, dando cumplimiento a las  reuniones  con el siguiente  orden: 

 

Día 27 Marzo. 

 

 Presentación de la distribución del trabajo para la elaboración del materia necesario 

para la formación, en la  batería nueva,  del programa  134101 V3 de Asistencia 

Administrativa.  

 La información se encuentra en el anexo 01. 

Día 30 Marzo: 

 

 Se realizo el cargue del proyecto  Formativo  a la plataforma  Sofía  plus   en compañía 

del  equipo de desarrollo curricular la coordinación del  Sena. 
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Día 8 de Abril. 

 Se reviso y  recibió  material elaborado por  los instructores asignados a la fase de 

análisis en  la competencia  Atención a clientes, como  aparece en el Anexo. 01, con 

pendientes a  subsanar como conocimientos previos y ajustes a la guía de aprendizaje. 

 

Día 10  abril. 

 

 Se realizo segunda entrega de material, se reviso y   recibió  material elaborado por los 

instructores asignados en la fase de análisis en las competencias,  Fomento de cultura 

emprendedora  y  Registro de documentos Como aparece en el Anexo. 01, con 

pendientes a  subsanar como conocimientos previos y ajustes a las guías de 

aprendizaje. 

 

 Se informa todos los instructores la importancia del trabajo  que se viene haciendo, el 

cual  se debe  dejar de todas las  fases antes del  terminado antes del  30 abril 2026. 

 

 Se informa a todos los instructores del programa, tener en cuenta los formato  F-035 y  

F-033 para ser  diligenciados en  cada   Institución Educativa con  el instructor enlace. 

 

CONCLUSIONES 

Siendo   las 11:00 am del día 10 de abril del año en curso,  se  dio por terminada la reunión de  

equipo técnico ejecutor de común y  a cuerdo entre los participantes. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

Reunión equipo técnico 

del programa Asistencia 

Administrativa. 

 

 

 

10  marzo 2026 

 
 
Luis Eduardo 
Rodríguez 

 

 

 

   

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERV

ACIÓN 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Fabiola Esguerra Articulación –Cide si n/a 
 

Amanda Guerrero Articulación –Cide si n/a 
 

Luis Eduardo Rodríguez Articulación –Cide si n/a 

 

Viviana Garavito Articulación –Cide si n/a 
 

Ángela Romero Santos Articulación –Cide si n/a 
 

Janed Hurtado Articulación –Cide si n/a 
 

Paulina Andrea Gorrais Articulación –Cide si n/a  

Alba Luidina Garzón 

Quiroz 

Articulación –Cide si n/a 

 
Jorge  Páez Articulación –Cide si n/a 

 
Rubén  Darío Gómez 

Malhecha 

Articulación –Cide si n/a 

 
Mónica Alexandra 

Romero Moreno 

Articulación –Cide si n/a  

 
Diana Marcela 

Bermúdez Montaña 

Articulación –Cide si n/a  

Juanita Vargas González Articulación –Cide si n/a 
 

Luz Angélica Muñoz 

Ramírez 

Articulación –Cide si n/a 

 
Erick  Torres Articulación –Cide si n/a  

Ruby Rocha Duque Articulación –Cide si n/a 
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Fredy Enrique  Fetecua 

Peña 

Articulación –Cide si n/a  

Yudy Jiménez Articulación –Cide si n/a  

Pedro Fernando 

Rodríguez Galeano 

Articulación –Cide si n/a 

 
Meyling Rivas Articulación –Cide si n/a  

María del Carmen 

Barrera Orduz 

Articulación –Cide si n/a 
 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos 
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento 
correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

Anexo 1 
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Reunión Virtual  día 27 marzo2026 

 

Reunión Virtual  31  Marzo 2026. 
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Reunión  Virtual  8  Abril 2026. 

 

Reunión Virtual 10 abril 2026 
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