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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de septiembre de 2024

Sefior (a)

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5863985
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes septiembre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5863985 de 2024

ANDRES PAIBA RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 79859419 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Asistencia y Gestion
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para la contratacion la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES
CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
($47.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de
2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1)
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476)
M/cte.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestion
Administrativa
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

EL CONTRATISTA apoyara el
desarrollo de la  formacion
profesional integral con calidad,
oportunidad y eficiencia en los
programas de nivel tecnoldgico,
laboral y complementario segun su
modalidad, de acuerdo con la
programacion de las fichas de
caracterizacion determinadas por las
Coordinaciones académicas en el
marco del Calendario académico y el
desarrollo curricular.

Ejecucidn de la FPI, guias
de aprendizaje, talleres,
actividades de formacion
en plataforma virtual,
estrategias pedagogicas y
didacticas activas, actasy
elaboracion de contenidos
para impartir las
diferentes competencias.

Plataforma LMS.

Apoyar la preparacién, desarrollo y
evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas de
los aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados por
el Centro para tal efecto, siendo
proactivo y recursivo frente a las
diferentes experiencias y situaciones
que se presenten en el proceso de
formacion

Elaboracion de actas, y
documentos relacionados
con la FPI, guias,
evaluacion de evidencias,
juicios seguimiento a los
aprendices en su proceso
formativo.

Plataforma LMS

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacion Profesional
Integral, garantizando la calidad de
la formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como: -
Registro de los juicios evaluativos —
Creacion de las rutas de aprendizaje
— Registro de los juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre otros.

Gestion del sistema
Sofiaplus.

Plataforma Sofiaplus

Verificar el correcto registro de datos
de los aprendices en el aplicativo

Gestion del sistema
Sofiaplus.

Plataforma Sofiaplus
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SOFIA PLUS e
novedades por escrito a la
Coordinacién de Administracion
Educativa, garantizando que estos
datos al finalizar la formacion se
encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

informar las

5 |Informar a la coordinacion de | Gestién Sistema Sofia plus | Esta obligacién no se
Administracion Educativa mediante realiza en el
correo electrénico las novedades respectivo periodo de
que se generen de la verificacion de acuerdo con
registro de datos en el aplicativo programacion de la
SOFIAPLUS para cada ficha coordinacion.
asignada previo a la inscripcion de
aprendices en los diferentes cursos
de
formacion complementaria.

6 | Gestionar registro fotografico e | N/A Esta obligacion no se
informacion basica de todos los realiza en el
aprendices de las fichas asignadas a respectivo periodo de
la Coordinacion de Administracion acuerdo con
Educativa para la respectiva programacion de la
carnetizacion. coordinacion.

7 | Dar cumplimiento al instructivo de | Cumplir con las Esta obligacion no se
politica de proteccion de datos | indicaciones de proteccion | realiza en el
personales segun Acuerdo 009 de | de datos personales. respectivo periodo de
2016 del SENA, con base en la Ley acuerdo con
1581 de 2012. programacion de la

coordinacion.

8 | Asistir y participar en las reuniones | Asistir de acuerdo con la Esta obligacion no se
programadas por las | programacién de la realiza en el
coordinaciones, comités de | coordinacion académica. respectivo periodo de
evaluaciony seguimiento de los acuerdo con
aprendices cuando se requieran. programacion de la

coordinacion.

9 | Apoyar la participacion en la | Elaboracion de actas, y Plataforma LMS
programacion y ejecucién del | documentos relacionados
proceso de induccion de los con la FPI, guias,
aprendices y el reconocimiento de | evaluacion de evidencias,
aprendizajes previos relacionados | juicios seguimiento a los
con el area de formacion. aprendices en su proceso

formativo.
10 | Apoyar los procesos de promocion y | Participacion en Esta obligacion no se

publicidad de los programas de
Formacion  Profesional Integral,
servicios y actividades de

actividades de promocion
y divulgacioén a la FPI

realiza en el
respectivo periodo de
acuerdo con
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Divulgacién Tecnolodgica, proyectos
de  cooperacién Nacional e
internacional, programados por el
Centro de Formacion dentro y fuera
de las instalaciones del Centro de
Formacion.

impartidas por el centro de
formacion.

programacion de la
coordinacion.

11 | Apoyar la elaboracion de las | Asistir a la evaluaciones Esta obligacion no se
evaluaciones técnicas dentro de los | técnicas cuando se realiza en el
procesos de contratacion publica | requiera. respectivo periodo de
relacionados con elementos propios acuerdo con
de la Formacion Profesional del programacion de la
Centro de Formacion, haciendo coordinacion.
parte activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los | Elaboracion de actas, y Plataforma LMS
informes  mensuales  (planillas, | documentos relacionados
reportes, formatos) requeridos sobre | con la FPI, guias,
las acciones encomendadas y los | evaluacién de evidencias,
productos resultantes de procesos | juicios seguimiento a los
de aprendizaje realizados por | aprendices en su proceso
aprendices a quienes imparte | formativo.

Formacion Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas | Apoyar la gestién de Esta obligacion no se
con el area de investigacion cuando | investigacion del centro de | realiza en el
se hayan aprobado proyectos al | formacién de acuerdo con | respectivo periodo de
Centro de Formacion, registrando | programacion. acuerdo con
productos concretos segun lineas programacion de la
programaticas SENNOVA y que coordinacion.
correspondan con las exigencias de
las condiciones de calidad para los
registros  calificados  de los
programas de formacién que estén
en ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area de
investigacién durante la vigencia son
propiedad intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y | Aplicacién de procesos de | Esta obligacion no se
procedimientos establecidos por la | gestion documental realiza en el
entidad, para la gestion documental | establecidos. respectivo periodo de
relacionado con el objeto acuerdo con
contractual, segun Tablas de programacion de la
Retencién Documental vigentes de coordinacion.
la dependencia asignada

15 | Garantizar el conocimiento vy | Utilizacion de formatos de | Utilizacidon de

aplicacion de los lineamientos vy
normas que rigen la Formacion

compromiso de acuerdo

formatos
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Profesional Integral, y el uso de los
formatos actualizados que se
encuentran en la plataforma
compromiso

con las necesidades del
proceso de formacion.

establecidos en
CompromlSO.

16

Apoyar activamente en el logro de
los indicadores y metas establecidas
para el Centro de Formacion.

Contribuir con las metas
establecidas del proceso
formativo.

Plataforma LMS

17

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formacioén, asi como el
aseo y cuidado de los equipos vy
elementos que hacen parte de los
mismos.

Uso adecuado de los
ambientes y equipos de
formacion.

Dejar los ambientes
de formacioén
organizadosy
ordenados,

18 | Reintegrar los materiales y equipos | Devolucién de materiales y | Esta obligacion no se
utilizados en los procesos | equipos asignados. realiza en el
formativos. respectivo periodo de

acuerdo con
programacion de la
coordinacion.

19 | Participar en procesos de | Certificacion de la norma Certificado norma
Evaluacion y Certificacion de | 240201056 laboral.

competencias laborales del sector
educativo NSCL 240201056 -
Orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

20

Asumir y utilizar sus propios medios
técnicos para que el objeto
contratado se cumpla a cabalidad.

Asegurar medios propios
para el cumplimiento del
objeto del contrato.

Esta obligacion no se
realiza en el
respectivo periodo de
acuerdo con
programacion de la
coordinacion.

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos por la
entidad, para la gestiéon documental
relacionada con el objeto
contractual, segun Tablas de
Retencién Documental vigentes de
la dependencia asignada.

Aplicacién de procesos de
gestion documental
establecidos.

Esta obligacion no se
realiza en el
respectivo periodo de
acuerdo con
programacion de la
coordinacion.

22

Dar cumplimiento a la circular 3-
2023-000255 del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1- 02689 del 26

de diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestion de Documentos

Electronicos de Archivo para la

Cumplir con las
indicaciones de la
resolucion 3-2023-000255
del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1-
02689 del 26 de diciembre
de 2023

Esta obligacion no se
realiza en el
respectivo periodo de
acuerdo con
programacion de la
coordinacion.
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conformacion

del Archivo

Electrénico SENA — AES y demas

normas

concordantes o
complementarias.

23

Las demas actividades que de
mutuo acuerdo con el Supervisor,
sean asignadas al contratista con
ocasion de la ejecucion del objeto
contractual o las demas que por ley

le correspondan.

Cumplir con las
indicaciones asignadas
por el superviso del
contrato.

Plataforma OneDrive
— Documentacién
Registro Calificado

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

| ORDEN BE LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DESPLAZAMIENTO
VIAJE
1.
2

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7937077704 de la planilla SOl y periodo agosto de 2024. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

Firma ] ]

ANDRES PAIBA RODRIGUEZ

Contratista

C.C. No. 79859419 de Bogota.

Recibi a satisfaccion:

Firmq ] ]
JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON

Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR.5863985 de 2024
Coordinador Académico
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ANEXOS EVIDENCIAS OBLIGACIONES

1. Obligacion 1, 2,9, 12, 16, 23 :

° Para ti

= (@l IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION AGA Documento Maestro nuevos RC denominacion 2. Justificacion Pertinencia LdD TGEEP CGA v2
I A Alberto Quiroga Rocha lo ha editado # Lo ha editado & Lo ha abierto recientemente
Ayer jue ue
) y i i
Oo
=2 —
Abrir Abrir Abrir
v
Reciente @ Word i3 Excel @ PowerPoint Is} PDF = Mas

~
o]
< Nombre Abierto Propietario
. )

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION AGA hace 12 min Andrés Paiba Rodriguez
a Mis archivos

Decumente Masstro nueves RC denominacién El vie a las 17:27 Jasleidy Astrid Prada Segura

Archivos de Jasleidy Astrid Prada Segura

2. Justificacién Pertinencia LdD TGEEP CGA v2 Bl jue 2 las 15:03 Andrés Paiba Rodriguez
o Mis archivos
B INFORME DE GESTION CUARTO TRIMESTRE 2023-4 Programacion de Ambientes y Horarios (3) §

- El jue a las 18:02 agaacad-cga

Archivos de agaacad-cga

Matriz Pertinencia 2023 5 sept Andrés Paiba Rodriguez
] Mis archivos

= > DOCUMENTACION REGISTRO CALIFICADO » REGISTRO NUEVO > TECNOLOGO EN GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E It

D Nombre ~ Modificado T~ Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
2 Anexos Denominacion 18 de junio Andrés Paiba Rodri 1 elementos &3 Compartida

Documento Maestro nuevos RC dencmin... Hace 3 dias Andrés Paiba Rodri 1,84 MB &3 Compartida

Mis archivos > Identificacién de necesidades de Formacién

Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ~  Tamafio delar.. ~  Compartir ~ Actividad
| ABC_DISCAPACIDAD (1).pdf 20 de agosto Andrés Paiba Rodri 614 KB 85 Compartida
Documento Analisis de Necesidades de Formacion TGAy .. 21 de agosto Alberto Quiroga Re 336 KB & Compartida
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION AGA...  Ayeralas4:12..  Alberto Quiroga Re 1,82 MB &3 Compartida
Matriz_Pertinencia_2023xlsx 22 de agosto Andrés Paiba Rodri 633 KB & Compartida
TEMAS A DESARROLLAR IDENTIFICACION DE NECESIDAD... 20 de agosto Andrés Paiba Rodri 17,5 KB &3 Compartida
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ANALISIS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION

PROGRAMAS TECNOLOGICOS COORDINACION DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GESTION EMPRESARIAL Y ESTRATEGIAS PARA LA PRODUCTIVIDAD
GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Regional Distrito Capital

Centro de Gestion Administrativa

Septiembre de 2024

‘ncias del editor: mostrando
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encuentra los aspectos generales, las personas inscritas segun el nivel de cualificacidn,
las vacantes publicadas, la gestion ocupacional y sus respectivas conclusiones.

El propdsito del boletin es evidenciar el mercado de ocupaciones como base para el
analisis y pertinencia de la formacion con la finalidad de optimizar los requerimientos y
necesidades del sector productivo

A continuacidn, se describe la tasa de colocacion seguin el nivel de cualificacion:

Tabla 1: Cifras por Nivel de Cualificacion

L R e VACANTES  COLOCACIONES TASA DE
COLOCACIONES

Nivel 0 (Direccion y Gerencia) 5.836 431 74%
Nivel A {Profesional) 35.002 2311 B6%
NweIFS (Tecnicos Profesionales - 65.572 16,002 552
Tecndlogos)

Nivel C (Oficios Calificados) 274.459 182.357 B6%
Nivel D (Oficios Elementales) 79.006 52.158 66%
Total, general 459.875 295.027 65%

Fuente: Agencia Pablica de Empleo. Elabord OLO

Como se puede apreciar, el mayor porcentaje de colocacion estd dado por el nivel
directivo y Gerencial con un 74%, seguido de un mismo nivel de colocacidn en los niveles
profesional, oficios calificados y elementales.

Es importante mencionar que la tasa mas baja de colocacion es del 55% de los técnicos
profesionales y tecndlogos, en este sentido se podrian analizar estrategias que
contribuyan con un mayor porcentaje de colocacidn.

Los 3 principales niveles de cualificacion seglin concentracién del mayor ndmero de
buscadores de empleo durante el segundo semestre de 2023 se comportaron de la
siguiente manera:

Tabla 2: Niveles de Cualificacion

Principales Niveles de Cualificacion

IOficios Calificados l56%
|Oficios Elementales l20%
IOcupaciones del Nivel Técnicos y Tecndlogos 14%

Fuente: Elaboracidn propia a partir del Boletin de tendencias ocupacionales

1gerencias del editor: mostrando
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Grande Cantidad %
Mercaderistas e Impulsadores 18658 | 21.9%
Auxiliares de Informacidn y Servicio al Cliente 17005 | 20.0%
Vendedores de Ventas no Técnicas 14545 | 17.1%
Auxiliares de Almacén 6580 | 7.7%
Vigilantes y Guardias de Segundad 6083 7.1%
Otros obreros vy ayudantes en fabricacidn y procesamiento ngg 4647 5.5%
Aseadores vy Servicio Doméstico (4.595) 4595 5.4%
Auxiliares Administrativos 4573 5.4%
Ayudantes de establecimientos de alimentos y bebidas 4261 | 5.0%
Ayudantes y Obreros de Construccion 4137 4.9%
TOTAL 85084 | 100%

Fuente: Elaboracion propia a partir de informacidn del Boletin de tendencias ocupacionales

Se puede apreciar que para las grandes empresas las ocupaciones mas demandadas son
Mercaderistas e impulsadores seguido de Auxiliares de Informacidn y Servicio al Cliente con un
casi 22% y 20% respectivamente lo que indica la importancia del area comercial y de ventas
para estas organizaciones.

Tabla 8: Ranking de ocupaciones requeridas empresas Medianas:

Mediana Cantidad %
Auxiliares de Almacén 6222 | 17.4%
Mercaderistas e Impulsadores 5125 | 14.3%
Auxiliares de Informacicn y Servicio al Cliente 45866 | 13.9%
Profesores e Instructores de Formacion para el Trabajo 3551 | 9.5%
Vendedores de Ventas no Técnicas 3207 | 9.0%
Sugerencias del editor: mostrando El —
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Perspectivas del Mercado Laboral

La proyeccion laboral en el pais es positiva, dado los cambios y aspectos mencionados
anteriormente, por ello, en un escenario positivo es indispensable ser optimista en
cuanto a las ofertas laborales que se presentan el transcurso de los dltimos afios, como
se muestra a continuacion:

Variacidon de la oferta de trabajo

‘OFERTA DE TRABAJO / PEA PARA LA SERIE 2011 - 2020

2011 2012 2013 | 2014 | 2015 | 2016 2017 2018 2019 2020
226 231 236 241 246 251 256 26,1 265 270

OFERTA DE TRAHAJO / PE2. PARA LA ERIE 202 - 2030

2021 2022 2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 | 2030
275 28,0 285 290 |295 30,0 305 31,1 e | 323

Fuente: previos Asistencia Administrativa 2030

De acuerdo con la informacion anterior, se evidencia que la proyeccion a 2030 en cuanto
avariacion de la oferta de trabajo positiva se sitda en 32,3 en una vision optimista, lo cual
infiere que se debe estar preparado para ese reto, se debe atender la demanda de
formacion para el trabajo y tener en cuenta las implicaciones que se llegan con ese
momento, los cambio y ajustes a los programas de formacidn son necesarios y requieren
constante revision y actualizacion, como es el caso de los programas Gestion
Administrativa y Gestion Empresarial.

Oferta laboral 2012- 2013

zrencias del editor mostrando
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Estructura Funcional Ocupacion supervisor de apoyo administrativo.
Cadigo: 4010601004

Descripcidn general de la estructura de la ocupacidn: Supervisan, dirigen, coordinan y
controlan las actividades de empleados de oficina y apoyo administrativo. Orientan
clientes. Controlan el uso de materiales de la unidad administrativa. Operar herramientas
de informacion. Estan empleados por empresas privadas o de forma independiente. "Las
funciones de las ocupaciones de este nivel son por lo general muy variadas, demandan
responsabilidad de supervision, un apreciable grado de autonomia y juicio evaluativo, se
requiere de estudios técnicos o tecnologices.” C.N.O.

Competencias relacionadas para la EFO Supervision de Apoyo Administrativo:

1 Coordmaractlwfdadt?s de acuerdo con estrategias y 201601023 V1
proceso administrativo.
Wtender clientes d d dimientos d

2 enlc?armen esseacuer o con procedimientos de 210601020 V1
lservicio y normativa.
Elaborard tos d d

3 aborar documentos de acuerdo con normas 210601024 V1

técnicas.

1 Lttilizar hgrramlentas ||1f0_rmatlf:as de ac_LfercID con 290501046 V2
las necesidades de manejo de informacidn.

Tramitar pedidos segun programaciony

5 . 210101074 V1
procedimientos de compras.
5 F"roc.esarclams de ac'uerdo C'On- procedimiento 210601026 V2
técnico y metodologia estadistica.
Fuente OLO.

Los programas de Gestion del desarrollo Administrativo y Gestion Empresarial y
Estrategias para la productividad, dentro de sus egquivalencias de salida ocupacional
pueden situarse como Supervisores de Apoyo Administrativo, esta funcion aparente de
mayor nivel que el Asistente Administrativo se puede describir como una persona con
capacidad de liderazgo amplio, de ser creativa, de conocer los procesos internos de las
organizaciones y sobre todo de dar solucién a los problemas que se presente, generar
propuestas de mejoramiento y tener la capacidad de dirigir personal.

encias del editor: mostrando
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Brayham Barrera

@ mar,3
parami v

19:31 (ha

Bogotd DC 03 septiembre del 2024

Hola profe buenas noches soy Brayham Stiven Barrera Pedraza identificado con la cédula 1053604178, de la jornada diurna de la ficha 2280045, adjunto trabajo del plan de mejoramiento muchas gracias por la colaboracién y el acompafiamiento.

Queds atento y muchas gracias profe

1 archivo adjunto- Analizado por Gmail ©

BB Trabajo de mejor.. '

Andres Paiba Rodriguez <andres paiba@misena edu cos

© lun, 9sept, 16:23 (hace b dias)  ¥r &
para Brayham -

Brayham buenas tardes

Revisadas las evidencias y evaluadas, cumple con cada una de las

enel plan de mejoramiento formativo de la ia Intervenir Il, son organizadas y da respuesta a cada uno de los puntos de manera satisfactoria. El
trabajo es organizado, bien presentado y con un contenido acertado de cada una de las teméicas, por lo tanto es APROBADO. Adjunto el acta e la evaluacién del mismo, donde se encuentra la evidencia que ya fue evaluado los juicios
correspondientes a la competencia Intervenir Il en la plataforma Sofiaplus y como soporte de la presentacion y evaluacién del plan de mejoramiento

Le deseo muchos éxitos,
Un cordial saludo,

Andrés Paiba Rodriguez

Instructor Asistencia y Gestién
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ACTA No. 663
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Actas planes de mejoramiento Il Trimestre 2024

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 09 de HORA INICIO: HORA FIN:
septiembre de 2024 15:30 17:30
LUGAR Y/O ENLACE: Ambientes virtuales de REGIONAL DISTRITO CAPITAL
aprendizaje. Centro de Gestién
Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Reporte de Planes de Mejoramiento asignados el Il Trimestre de 2024 de la competencia
Intervenir en el desarrollo de programas |l

2. Verificar e informar acerca de las actividades planteadas en cada uno de los planes de
mejoramiento a los aprendices relacionados.

3. Detallar los resultados de aprendizaje y su respectiva valoracion de la competencia asignada para

planes de mejoramiento en este caso Procesar la Informacion.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1.Rendir Informe de Recepcion y Validacién de evidencias correspondientes al desarrollo del Plan de
mejoramiento de la Competencia Intervenir en desarrollo de programas |l perteneciente al programa
de Formacion TGA de los aprendices relacionados en la parte siguiente del acta

DESARROLLO DE LA REUNION

El instructor Andrés Paiba, gonecerta reunion con las aprendices Brayham Steven Barrera Pedraza a
la cual todos asisten y en la misma se determina:

s Los RAP de la competencia Intervenir Il que tienen pendiente por evaluar y por los cuales se
les va a asignar los planes de mejoramiento.

* Las condiciones para la presentacion de las actividades dispuestas para realizar el plan de
mejoramiento y el cumplimiento de estas.

* Las faltas disciplinarias a las que se exponen en dado caso que no respondan con los
lineamientos v trabaio asionado referente al nlan de meioramiento

ﬁ Andrés Paiba Rodriguez e leratodos  ? Reenviar W v
Para: Claudia Patricia Frade Motta Jug 124 11:25 AM

Retenci6n: Exchange Online (10 afios) Expira: n 3/09/2034 11:25 AM
Buenos dias respetada Patricia, espero se encuentres muy bien,
Solicito su amable colaboracion asociando a mi perfil de instructor la ficha 2280045, dado que el aprendiz Brayham Stiven Barrera Pedraza identificado con la cédula
1053604178 se encuentra en el momento realizando un plan de mejoramiento formativo de la competencia Intervenir Il conmigo; dicho aprendiz lo tuve en reintegro en la
ficha 2597702 IN, pero al ser de reintegro no tengo acceso a su ficha original.

Agradezco su amable colaboracion y quedo pendiente de cualquier duda,

Muchas Gracias,

Un cordial saludo,

Imstructor Asistencia y Gestién
Ad
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GTH-F-062 V10



SENA

ﬂ Andrés Paiba Rodriguez ¢ Responder e > Reenvior W -
Para: Andres Rivera Acevedo; Alberto Quiroga Rocha

Retenci6n: hange Online (10 afios) Expira: Lun 11/09/2034 10:12 AM

Buen dia profe Andrés,

Claro que si, ya tenemos avanzado el documento, precisamente estabamos contemplando la posibili ision del mismo con usted, pero con gusto le enviaremos
los avances que hemos realizado, en aras de poder culminarlo de acuerdo con lo planteado.

Feliz dia

Un cordial saludo,

Instructor Asistencia y Gestién
istrito Capital

Avenida Caracas 13-80 Pisos 4°- 5°
dres_p aedu.co -

PDTA: Antes de imprimir, piense en su responsabilidad con el MEDIO AMBIENTE. / Before printing, think about your responsibility fowards the ENVIRONMENT.

7 Brayham Barrera (Presentando)

@ Avtosuinde @ = Tebjoll) - Sullechre - Guindo v . [ - T

Archivo Inico nsertar  Dbujar Diseio Disposicén  Referencas  Correspondencia  Revsar  Vista  Ayuda Tl (& viusiaacien - | & comparti -

1. Di o proceso de
uerde I

INDICADORES DE CALIDAD

1 L
2. Tod

3 L . acabados, entre otros, 9% dent
tlempos establecidos.

Los tiempos de espera de ater enun 85%.
Enla 6 4 en un 70% por fatta

de capacitacion.

Brayham Barrera

RS

ESTANDARES DE CALIDAD

1. C que y
Tener

entorno econdmico.

demanda.

liente en y dificultads

L DC)yla

:

Pégina 1 de 10 1165 palabras  Espaiol Colombi)  Prediciones de exta .

Sconcenaasn B B = =

AGDEEWER Son

» > % 18° m.
B 0 suar e 18°C Mayorm. nub. Lt

= Andres Paiba Rodriguez
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7S Braynam Barrera (Presentando)

@ Avtoguartade @ D) = cjemplode disgrama de o » Guardado X
Archivo Inido nsertar Dibupr DiseAo Disposiion  Referencias Correspondencia Revisar  Vista  Ayuda
ot (Curpe) <12+ A
AaBoCel AaBbCcl AaBb AaBbC ¢
Pegar N K S« x x NG TS i a0z 4 dtor
T o |Br s i g 2 B b seeccions
Portapapeies Fuente stios 5 Esan estor
Tereros encuert Nocumge conios
b oo ks | isin ovcaion
o
e
Gractnce | [uicacinde Recepe nae Aectnss
peicept [ ok s L—<\\ramuab >
N
)
1
Preos
prctez Vowrs
- —
[Rm—
I
SR pr—
si
| weopamion p— =% {5/ moaon
6. Proceso de producc
T RESPONSABLE | ]
Pagina 4 de atabras [} Espaiol (Colombial B8 T Accesibiidad: es necesario investigar Dlconcentacen B B
£ Buscar I~ W | 2 15°C Despejado

&:45 pm. | Plan de mejoramiento Intervenir Il - Seguimiento

<9

TIFICACION DE NECESIDADES

salidas ocupacionales

Tabla 8. Otras denominaciones asociadas a las ocupaciones.

NO

1221
Asistentes Administrativos

Asistentes de servicios de

Asistentes Adn

administracién
Asistente administrativo
Asistente ejecutivo
Asistente de gerencia
administrativa

Asistente Administrativo
Asistente de Gerencia
Asistente de planeacién
administrativa

Asistente de correspondencia
Asistente de Gerencia
Asistente de Gerencia
Administrativa

Asistente Recursos Humanos Gestor Administrativo
Asistente de Proyecto

Asistente seleccion de personal Relator Administrativo de Actas Asistente Ejecutivo

R RN

Relator administrativo actas Secretario Ejecutivo

Ratain

Relator Tribunales Asistente de Proyecto

Nota: Elaboracién propia a partir de CIUO, CUOC, CNO, 2013

0 p.m. | Identificacién de Necesidades - Registro Calificado

34 Humedad

Q Buscar

o x

Comparir

Complementos

Complementos ~

= ' =
645p.m.

st Andres Palba Rodriguez

@ snsespabaredr. (G

®

ALBERTO QUIROGA ROCHA

®

ALBERTO QUIROGA ROCHA

Andres Paiba Rodriguez
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ANALISIS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE FORMACION

PROGRAMAS

ALBERTO QUIROGA ROCHA

v [y
GESTION DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Regional Distrito Capital

Centro de Gestién Administrativa

Septiembre de 2024

7:21p.m. | Identificacién de Necesidades - Registro Calificado

- °C

16
Lightning nearby

Q Buscar

. odigs "
Norma sectorial = Vigencia Observaciones

Eaborar docomentos 6e acueido Eisborscin O Gocarmentos
‘con nomas técncas

Selecoorar _candidaios G8|
acverdo  con  procedm
teencoy nomatva

s 210801024| No vigerte [Reemplazada por la 210601031
Seiecodn de canddaios [Reermpiaza

Novigerte

da por 58 Selecconar personas
lde acuerdo con metodologias tecncas y nomativa de
talento humar

o Vrear perona e 30 e o Vo C [Reemplazada por 210201060 Vincular Glerio

No vigerte Ihumano de acuerdo con métodos y nomatia ticnica

[Desarolo G programas Ge| Desarolarprogramas
induccién de' acuerdo conl Vigente

royecatn deTa erencen d&

cima organzacional 210201053]or G acverdo con Vigente

o
Vereon A e [Aiende clertes de acoerds con
210601020/procedmento de seico y Vigente

Veria de producios y SeiGos [Vender producios y serviaes Ge

INecesita més espacio de
trabajo?

Vigente
Parece qe ia pantala o e optimzada.
Alteme a pantaa completa para mastra e

o de pantala.

7:23 pm. | Identificacién de Necesidades - Registro Calificado

2. Obligaciones 3,4:

ALBERTO QUIROGA ROCHA

Andres Paiba Rodriguez

B
2 B8 &

S 1 B oy
) e

[T ——

ALBERTO QUIROGA ROCHA

Buen dia estimados instructores,

Do acuerdo con lo conversado, comparto correo con informacién
pertinente para el proceso de identiicacién de necesidades. Asi
mismo, comparto enlace a a carpeta de revision bibliogdfica
realizada para ol TAR

ALBERTO QUIROGA ROCHA

Muchas grac

R —

Andres Paiba Rodriguez

GTH-F-062 V10
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& ANDRES PAIBA @Ayudaysopote  ZEBandejadetareas R LMSSENA @ Cambiar Clave

Ing| a la Plataforma Virtual
rog de
2711836 - GESTION EMPRESARIAL 16 de abril de 2025 Q
2711837 - GESTION EMPRESARIAL 16 de abril de 2025 @
2774940 - GESTION ADMINISTRATIVA 09 de julio de 2025 @
2774950 - GESTION ADMINISTRATIVA 09 de julio de 2025 @
2774994 - GESTION EMPRESARIAL 09 de julio de 2025 @
2775015 - GESTION EMPRESARIAL 09 de julio de 2025 Q
2824008 - GESTION ADMINISTRATIVA 01 de octubre de 2025 Q
2674256 - GESTION EMPRESARIAL 21 de enero de 2026 @
2874274 - GESTION ADMINISTRATIVA 21 de enero de 2026 @
2874279 - GESTION ADMINISTRATIVA 21 de enero de 2026 @
Y anterior < [REEEEEREY siovert=) B
Pégina 5 de 6

& ANDRES PAIBA © Ayuda y soporte = Bandeja de tareas T LMS SENA & Cambiar Clave salir &

Ingresar a la Plataforma Virtual

Programas en los que estoy vinculado Fecha de terminacion de cste programa Link de acceso
2905244 - GESTION ADMINISTRATIVA 15 de junio de 2025
2925237 - GESTION ADMINISTRATIVA 14 de abril de 2026 &
[N Arerior  [RIEERELY siovere> ]
Pagina 6 de 6

3. Obligacion 19:

19
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimienta del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

ANDRES PAIBA RODRIGUEZ

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

INTERMEDIO

Cadigo: 240200056 - Versidn: [

Firmado Digitalmente por

1739876 - 16,11 2023
NeY FECHA REGISTRO RUBEN DARIO MONTOY A ZAPATA
Subdirector (E) CENTRO DE MATERIALES Y ENSAY (S
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

e
SE2INCCTIRSOL10C,

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los dieciveis (1 6) dias del mes de Noviembre de dos mil veintitres (2023)

e este documento puede ser verificads en el registro electrinico que se encuentra en la pigina web hop: fkenificados. sens.edu.co, bajo el mimern

4. Las demas obligaciones no se realizan o aplicaron para este periodo.

ANEXO ACTIVIDADES SEPTIEMBRE 2024

Bogota D.C., 15 de septiembre de 2024

Hago referencia que en el periodo actual y de acuerdo con indicaciones e instruccion de la
Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa, me encuentro apoyando
la documentacion el proceso de Registro Calificado para los programas de Gestion de
Procesos Administrativos e Innovacién y Gestion Empresarial y Estrategias para la
Productividad, asi como la identificacion de las necesidades de formaciéon para
proceso de actualizacion de Disefos Curriculares, por ende, programacion con
aprendices en ambiente no esta contemplada por la necesidad del proceso mencionado.

Evidencio Programacion del trimestre:
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA.
DE ADMINISTRATIVA

CENTRO

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES DE CONTRATO
APELLIDOS:  Paba Rodriguez VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES:  Andrés PERIODO Ede julio 81 20 de. mire 2024
GEDULA: 7E8S9419
FRANJAS LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACH
cea cea cea can cea
15:45.16:40 | Registro Calificado ! Autoevaluacién - Registro Calificado / Autoevaluacién - Registro Calificado i Registro
INSTR. INSTR. INSTR. INSTR. INSTR.
caa CGA coa CaA CGA
caa coA coA cea cGA
1840-18:10 | Re@istro Calificado | Autosvaluacion - Registro Calificado | Autoevaluacion + Registro Calificado | i Registro
INSTR. INSTR. INSTR. INSTR. INSTR.
caa CGA cGA (=1} CGA
caa CGA coa CaA CGA
18:90-20:05 | Redistro Calificado | Autoevsluacidn - Registro Calificado / Autosvaluacién - Registro Calificado i Registro
g INSTR. INSTR. INSTR. INSTR. INSTR.
cea CGA caa CGA CGA
caa coA coA cea cGA
2020 - 21:45 Planes de Mejoramiento - INSTR. | Planes de Mejoramiento - INSTR. | Planes de -INSTR. -INSTR. | Planes de Mejoramiento - INSTR.
caa CGA coa CaA CGA
COORDINACION. INSTRUCTOR:

FECHA 0303/ 2015

CODIGO: DTFP-FOO3-M-10 Versan 05
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES PAIBA RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/08/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ACTIVIDAD
01/08/2024 30/08/2024 OTROS 120,00
01/08/2024 30/08/2024 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 160,00

INSTRUCTOR: ANDRES PAIBA RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

GTH-F-062 V10
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