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ACTA No.005. 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión Equipo Ejecutor  Programa Técnico Asistencia Administrativa. 

CIUDAD Y 

FECHA: 

Soacha Cundinamarca 09 de Julio   

2026. 

HORA INICIO: 

7:00 am 

HORA FIN: 

12:00 m 

 

LUGAR Y/O 

ENLACE   

 

https://teams.microsoft.com/meet/225
431225052768?p=lxUMTTjeBwv3UxMG
FL 

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Centro Industrial y Desarrollo 

Empresarial Soacha. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Entrega de guías por líder de competencia con su  equipo de trabajo. 

2. Revisión y recibido  de guías de aprendizaje  batería nueva fase de planeación. 

3. Control de formatos requeridos en el programa. 

4. Elaboración de la matriz materiales  de formación 

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 7:00 am del  9 julio de junio  2026, nos  reunimos de  manera virtual, los  

instructores del programa de formación Técnico en Asistencia  Administrativa en  su  fase de 

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

 

Avances en los  documentos correspondientes a la  fase de planeación la cual  empieza el 7 de 

julio y termina el 10 de abril del año 2027. Se  deja salvedad que el año  2026  se término con 

la competencia tramite de documentos el 28 de noviembre pero la fase de planeación esta 

programa  hasta 10  abril del2027. 

 

 Se realizo entrega de loas guía de elaborar documentos con el material de apoyo y los 

instrumentos de evaluación a cargo de la instructora Viviana Garavito y Mónica 

Romero. 

 

 Se realizo entrega de las guía de Tramite de documentos con los instrumentos de 

evaluación y el  material de apoyo a cargo de los instructores Fabiola Esguerra y  

Amanda Guerrero. 
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 Se realizo  presentación y entrega de la guía de aprendizaje  de reconocer recursos 

financieros con los instrumentos de evaluación y el  material de apoyo por parte de los 

instructores Erik torres, Luz Angélica Muñoz Ramírez y  Luis Eduardo Rodríguez. 

 

 Se realizo  presentación y quedo pendiente  la entrega pon  modificaciones la guía  

ejercer derechos fundamentales del trabajo a cargo   de los instructores  Fredy Fetecua 

y   Paulina Gorrais. 

 

 Se socializo  la línea de tiempo para la  fase de planeación para que todo el grupo se 

entere el  proceso a realizar en el segundo semestre 2026, por  parte del instructor  

Luis Eduardo Rodríguez. 

 Se  elaboro   la planeación pedagógica en  los  campos pendientes de la  fase de 

planeación, por parte de la  instructora  Viviana Garavito. 

 Se elaboro la matriz  Fichas  técnica de los materiales de formación en el programa 

asistencia  administrativa, liderado por instructor  Luis Eduardo Rodríguez y con  el 

apoyo  de algunos   compañeros  instructores. 

 

Los instructores que no  han entregado las guías con  sus materiales, se comprometen hacer 

entrega antes del  15 de julio  para elaborar los  documentos pendientes, plan concertado  

con el aprendiz y  la evaluación de conocimientos previos de la fase de planeación.  

 

CONCLUSIONES 

 

Siendo   las 12:00 m del día 09 de julio 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. 

 

 

 

09 julio 2026 

 
 
Luis Eduardo 
Rodríguez 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

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  Leonardo Torres Articulación –Cide si n/a 
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Ruby Rocha Duque Articulación –Cide si n/a 

 

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 
 

Yina Lizet  Jiménez Poloche 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. 

 

         
 

            
 






