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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 18 de noviembre de 2024

Senfor

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR 5855264

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogot4a D.C
Asunto: Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes noviembre del afio 2024

Referencia: No.CO1.PCCNTR 5855264 del afio 2024.

ISABELRAMIREZ MANRIQUE, identificado con la cédula de ciudadania No. 55.150.396 de Neiva,
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion y Asistencia
Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién 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 PESO 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 el
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545)M/cte., cada uno. b) UN (1) pago final correspondiente
al mes de Diciembre de 2024, por el 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 orientacion de la formacién
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 Gestidn Administrativa

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 |EL CONTRATISTA | Asignacion de actividades | - Actividades y talleres
apoyara el desarrollo de |académicas y material de |-Guia de Aprendizaje
la formacion profesional |apoyo a la formacion de |-lista de chequeo
integral con calidad, acuerdo con el disefo |-carpetas en Drive
-Lista de asistencias
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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

curricular y el programa de
formacion

Apoyar la preparacion,
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

Aplicacion de los
lineamientos de los
proyectos formativos,
correspondientes.

Impartir las acciones de
Formacion

Profesional Integral, a los
aprendices

asignados, en la Modalidad
presencial, en la respectiva
jornada.

Programar Actividades en
la

Plataforma asignada,
realizar la revision,
seguimiento, emitir las
observaciones y notas
correspondientes, a
diferentes

evidencias de producto,
entregadas

por los Aprendices.

las

Actividades y talleres
-Guia de Aprendizaje
-Calificaciones

- Lista de asistencias
Socializar guias

formacion

Gestionar Calificar  resultados de | Calificaciones evidencias requeridas
oportunamente en el |aprendizaje verificar | Listas de asistencias del aprendiz
sistema Sofia Plus, [reportar las inasistencias

todas las actividades |del aprendiz

relacionadas con el
proceso de Formacion
Profesional Integral,
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garantizando la calidad
de la formacion y su
coherencia en el
proceso formativo, tales
como: - Registro de los
juicios evaluativos —
Creacién

de las rutas de
aprendizaje — Registro
de los juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes  previos,
inasistencias, entre
otros.

Verificar el correcto
registro de datos de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA PLUS
e informar

las novedades por
escrito a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa, garantizando

gue estos
datos al finalizar la
formacion se

encuentren  correctos
para iniciar el proceso
de certificacion.

Calificar  resultados de
aprendizaje y reportar las
inasistencias del aprendiz

Calificar resultados de aprendizaje
Reportar inasistencias del aprendiz
Rutas de desercion

correos aprendices sobre el proceso
formativo
Llamados de atencién

Informar a la
coordinacion de
Administracion
Educativa mediante
correo electrénico las
novedades que se
generen de la
verificacion de registro
de datos en el aplicativo
SOFIAPLUS

para cada ficha
asignada previo a la
inscripcion de
aprendices en los
diferentes cursos de

N/A  ya que no he tenido
gque informar a la
Coordinacioén acerca de
novedades al respecto ya
gque mis aprendices a
cargo son de Formacion
Titulada, no
Complementaria

N/A ya que no he tenido que
informar a la Coordinacion acerca de
novedades al respecto ya que mis
aprendices a cargo son de
Formacion Titulada, no
Complementaria
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formacion
complementaria.

6 | Gestionar registro| N/A ya que en mi calidad N/A ya que en mi calidad de
fotografico e de instructora no me instructora no me corresponde hacer
informacion basica de| corresponde hacer este registro de carnetizacion
todos los aprendices de| registro para adelantar el
las fichas proceso carnetizacion
asignadas a la
Coordinacion de
Administracion
Educativa para la
respectiva
carnetizacion.

7 |Dar cumplimiento al|No compartir informacién|Copia oculta durante el envio de
instructivo de politica de | asociada al objeto | correos electrénicos
proteccion de datos|contractual por ningun
personales segun | medio de informacion
Acuerdo
009 de 2016 del SENA,
con base en la Ley 1581
de 2012.

8 | Asistir y participar en las | Participacion en reuniones | Citacién por parte de la coordinacion
reuniones programadas | convocado por la a reuniones
por las coordinaciones, | ¢oordinacion para tratar
comltes.de; evaluacion asuntos académicos
y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

9 |Apoyar la participaciéon | N/A Durante el presente | N/A Durante el presente trimestre no
en la programaciéon vy |trimestre no hice parte del| hice parte del proceso de induccion
ejecucion del proceso | proceso de induccién
de induccion de los
aprendices y el
reconocimiento de
aprendizajes previos
relacionados con el area
de formacién.

10 |Apoyar los procesos de | Asignacion de actividades | -Portafolio
promocién y publicidad |y material de apoyo para la| - Anuncios
de los programas de |formacion y ejecucion de |- Actividades
Formacién actividades académicas Pruebas de desempefio,

Profesional Integral,
servicios y actividades
de Divulgacién
Tecnologica, proyectos
de

cooperacion Nacional e
internacional,

conocimiento y producto
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programados por el
Centro de Formacion
dentro y fuera

de las instalaciones del
Centro de Formacion

11

Apoyar la elaboracion
de las evaluaciones
técnicas dentro de los
procesos de
contratacion publica
relacionados con
elementos propios de la
Formacién Profesional
del Centro

de Formacion, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se
requiera

N/A Para este mes, en mi
rol como instructora, no
tengo asignadas funciones
técnicas relacionadas con
el proceso de elaboracion
de evaluaciones
direccionadas a
contratacion

N/A En mi rol como instructora, no
tengo asignadas funciones técnicas
relacionadas con el proceso de
elaboracion de evaluaciones
direccionadas a contratacion

12

Gestionar
oportunamente los
informes mensuales
(planillas, reportes,
formatos)
requeridos sobre
acciones
encomendadas y los
productos resultantes
de procesos de
aprendizajes realizados
por aprendices a
guienes imparte
Formacion Profesional

las

Sena Sofia Plus
Plataforma Compromiso

Informe de Gestién Contractual

13

. Apoyar las actividades
relacionadas con el area
de investigacion cuando
se hayan

aprobado proyectos al
Centro de Formacion,
registrando productos
concretos segun lineas
programaticas

SENNOVA vy que

correspondan con las
exigencias de las
condiciones de

calidad para los
registros calificados de
los  programas de

N/A

en mi actual rol como
instructora no se me han
asignado dichas
actividades de
investigacion

N/A  En mi actual rol como
instructora no se me han asignado
dichas actividades de investigacion
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formacion que estén en
ejecucion.

Los productos o]
proyectos realizados en
el area de investigacion
durante la vigencia son
propiedad intelectual de
la entidad.

14 | Aplicar los procesos y|N/A Teniendo en cuenta|N/A ya que en mirol como instructora
procedimientos gue mirol como instructora|no se me han asignado procesos y
establecidos por lajno se me han asignado |procedimientos asignados para la
entidad, para la gestion | procesos y procedimientos | gestién documental
documental relacionado | asignados para la gestion
con el objeto | documental
contractual, segun
Tablas de Retencion
Documental
vigentes de la
dependencia asignada

15 |Garantizar el
conocimiento y | Asignacion de - Anuncios
aplicacion de los | Actividades a través de |- Actividades
lineamientos y normas |DRIVE, evaluar y hacer| -Pruebas de conocimiento
gue rigen la retroalimentacion del | -Calificaciones
Formacion Profesional | proceso formativo .-Guia de Aprendizaje
Integral, y el uso de los -Lista de asistencias
formatos actualizados - Actas
gue se encuentran en la
plataforma compromiso.

16 |Apoyar activamente en|Cumplir impartiendo la|Formacion integral de acuerdo con
el logro de los|formacion asignada en|los horarios establecidos
indicadores y metas |cada trimestre
establecidas para el
Centro de
Formacion.

17 |Garantizar el uso | Revisar que el ambiente de | Reporte a la coordinacion sobre las
adecuado de los | formacién este en éptimas | novedades en el ambiente y los
ambientes de | condiciones de aseo, para|equipos para el desarrollo del proceso
formacioén, asi como el |la formacién formativo
aseo y cuidado de
los equipos y elementos
gue hacen parte de los
mismos.

18 | Reintegrar los |[N/A Teniendo en cuenta|N/A Teniendo en cuenta que para

materiales y equipos
utilizados en los
procesos formativos.

gue para este periodo no he
hecho Prestamos de libros
0 equipos en bibliotecas

este periodo no he hecho Prestamos
de libros o equipos en bibliotecas
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19 |Participar en procesos |Participar y aplicar las| Certificacién Vigente de las Normas
de Evaluacién y | evidencias resultado del|Sectoriales de Competencia:
Certificacion de | proceso de evaluacion vy
competencias laborales | certificacion de | *Orientar Formacion Presencial de
del sector competencias  laborales, | acuerdo con procedimientos
educativo NSCL | dentro del proceso | Técnicos y Normativa
240201056 - Orientar | formativo (240201056)
formacion presencial de * Orientar formacién E- Lear Ning de
acuerdo con acuerdo con procedimientos técnicos
procedimientos y normativa
técnicos y normativa (240201081)

20 |Asumir y utilizar sus | Utilizar diferentes | Sesiones virtuales Aprendices
propios medios técnicos | mecanismos para facilitar la | Cargue de evidencias en el drive
para que el objeto|orientacion de la formacién | personal del instructor
contratado se cumplaa |y alcanzar el propdsito
cabalidad. determinado

21 |Aplicar los procesos y|N/A Teniendo en cuenta|N/A en mirol como instructora no se
procedimientos gue en mi rol como|me han asignado procesos Yy
establecidos por la|instructora no se me han |procedimientos asignados para la
entidad, para la gestién | asignado procesos Yy |gestion documental
documental procedimientos asignados
relacionada con el|para la gestion documental
objeto contractual,
segun Tablas de
Retenciéon Documental
vigentes de la
dependencia asignada.

22 |Dar cumplimiento a la|N/A ya que en mi rol como| N/A yaque en mirol como instructora
circular 3-2023-000255 |instructora no hago parte | no hago parte del del Sistema de
del 27 de diciembre de |del del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
2023 y laresolucion 1- | Gestion de Documentos |de Archivo para la conformacion del
02689 del 26 de|Electronicos de Archivo | Archivo Electronico
diciembre de 2023, |para la conformacion del| SENA — AES
correspondientes a la | Archivo Electronico
implementacién del | SENA - AES
Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
para la conformacion
del Archivo Electrénico
SENA - AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

23 |Las demas actividades | Elaboracion de actas y|Portafolio del instructor:

que de mutuo acuerdo
con el Supervisor, sean
asignadas al

documentos
académicos requeridos por
la

Formato Ruta de desercion
-Guia de Aprendizaje
Planes de mejoramiento
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contratista con ocasién | Coordinacion. -Lista para verificar asistencia de los
de la ejecucién del aprendices, Planes de mejoramiento
objeto contractual o las
demas que por ley le
correspondan

A continuacion, 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 Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1,

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

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 pago de la planilla No. 1067657802 expedido por SIMPLE, del periodo correspondiente al mes
de (octubre del 2024 ). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( 34 ) folios

Cordialmente,

ISABEL RAMIREZ MANRIQUE
Contratista
C.C. No. 55.150.396

Recibi a satisfaccion:
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5855264 de 2024
Coordinador Académico
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ACTIVIDADES REALIZADAS EN DESARROLLO DEL PROCESO FORMATIVO MES NOVIEMBRE
2024 - ISABEL RAMIREZ MANRIQUE - CARPETAS DRIVE POR FICHA -

FICHA 2905265
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3 taniandn an rianta al nhistn cacial da ls amnracs.
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N « Nombre del Proyects Formative: FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA
b EN LAS GESTIONES ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE
i & Fase del Proyecto: 4. Evaluacion.
@ s Actvidad de Proyects Formativo:
- Presentacion de un informe final evaluativo gue establezca los
; resultados alcanzados por el provecto.
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X Presentacion de un informe final evaluativa que establezca los
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FASES DEL PROCESO ADM INISTRATIVO

RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS DE ACUERDO CON EL TEMA EXPLICADO .
1 Qué significa el término de previsién y planeacién en el contexto de los evertos

+

4

™

Explique cugles son los prin:
eventos

s se |a fase de la prevision y la planeacion marco de los

5
ol o

w

Determine si la pleneacién depende la fase de la previsién v explique por qué

9

’ 4. Deacuerdo con laetapa de la previsién, explique la clasificacion de los objetivosy qué N
o objetivos se deben formular
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Regional Distrito Capital
Centro de Gestion Administrativa

Stemage | ESTRUCTURA CURRICULAR: TECNOLOGO EN GESTION
Gestion de fa ADMINISTRATIVA

Calidad

Pagina 1de2

Actividades pre evento - evento - post evento

¥ Definir el tipo de evento - analisis previo

v Logo, nombre del evento, target, tema, conferencista

v establecer los objetivos

v conformacion de comités (identificar Funciones )

v establecer lugar fecha invitaciones participantes etcétera

v' disefiar un cronograma de actividades

v disefiar presupuesto y programa, orden del dfa

v disefiar planes de accidn y contingencia

¥ publicidad invitaciones enviar tarjetas y confirmar la asistencia a los posibles
invitados

¥ identifica proveedores contratacion de equipos luces la comida cocteles
micréfones entre otros

v diagrama de Gantt - cronograma de actividades

v tener en cuenta los nimeros telefénicos del personal

v proveedores e j

v duracién y tiel gina de 2 Q <+

¥ hacer el monta

v __coordinar la actividad
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ACTIVIDAD - ENTREGABLE PROYECTO FORTALECIMIENTO A LAS
MICROEMPRESAS EN BOGOTA
Proceso para implementar las fases de
Planeacidn, previsién, direccidn, organizacidn, integracién y control en el montaje
de un evento empresarial

COMPETENCIA
2106010020-Or izacién de que p i empresariales,
teniendo en cuenta el objeto social de la empresa.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21060100201- Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacién
de comités, la coordinacién de responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el
tipo de eventa v las politicas institucionales,

21060100202- Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento de acuerdo con el
protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la Organizacion.

21060100203, Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las
normas de la organizacion

21060100204 |dentific aQ + nto de acuerdo con el

proposito, abjetivo y pl
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SENA

N

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

PROYECTO FORTALECIMIENTO A LAS MICROEMPRESAS DE BOGOTA EN LAS GESTIONES
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES. COD.12645.
ENTREGABLE COMPETENCIA ORGANIZAR EVENTOS

Entregable: Informe ( NORMAS APA) sobre los aspectos que debe tener en cuenta su
microempresa para adelantar un Evento y asf fortalecer sus procesos administrativos. El
formato debe ser en UNA PLANTILLA CREATIVA DE WORD , logo de la microempresa Y logo del

evento, slogan ademas de tenerlos siguientes apartados:

1 ACTIVIDAD

1. Portada

2. Contraportada

3. Introduccién (aspectos relacionados con el contenido del entregable, la importancia de los eventos
encaminados al fortalecimiento de la microempresa, entre otros aspectos )

4. Tabla de contenj

5. Objetivo General

6 Dhistivac acnarificac dol antraoahlo

Q Busqueda Ses @ T G

@ 15°c

ESP 400p. m.
=% Lluvia suave = q)

LAA 11/11/2024 =

~A O




v M Recibidos (1.162) - isabelramire X ® Nueva pestaiia x & 1. FICHA 2905265- NOVIEMBRE X E PRUEBA UNQ EVALUACION ET X ar - a X
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Preguntas  Respuestas )  Configuracién Puntos totales: 11
3. EVALUACION PREVISION - EVENTOS @
EMPRESARIALES B8
B I U & Y T
COMPETENCIA ORGANIZAR EVENTOS EMPRESARIALES =
Este formulario recoge autométicamente los correos de todos los encuestados. Cambiar configuracion =
8
Pregunta *
Opcién 1
1. La prevision tiene como base? *
objetivos, metas, evaluacion, investigacion
investigacién, resuhtados, evaluacion, control
Objetivas, metas, analisis, investigacion
Ninguna de las antericres
@
M 15°c ~ - ESP o 403 p.m.
juwia suave Q Blsqueda Ll ™ 9 @ - U U e Q ~e L B L2} 11/11/2024 a
v M LLAMADO DE ATENCION LLEG: X 8 Nueva pestafia % | & 1.FICHA 2005265- NOVIEMBRE X | [E] PRUEBA UNO EVALUACION ETX X | + - a X
€ 5 € 2% mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/Qarc)HrnggHRDNFPPTHBDK]FTxVjGnzvPL a ¥ T 0 4 &
B M Gmail @B YouTube @ Maps M (sinasunto) - isara.. @ @ htp . @ hitp: senas...
= M Gmail Q in:sent X ® ©
/ Redactar « O 0 ® 5 @ i 2de1090 ¢ >
O Recibidos s LLAMADO DE ATENCION LLEGADAS TARDES A FORMACION @ &
Yr Destacados n Isabel Ramirez <isablramirezmé @gmail.coms (heceddizs) & @ i
para bee: danieNéjaramillo2004, bee: tricoljubisth, bee: Bficarvaslsars, be: suarezestefany089, bec: mariamatus663, bee: lorenagiseth?, bec: carvajalpedraz eicymay  bec: zzpana -
@© Pospuestos
Cordial saludo sprendiz
> Enviados Afentamente se le hace llamado de atencion por sus reiteradas llegadas tardes a formacién en la de EVENTOS ES durante el presente trimestre de formacién, ademds sin presentar
D

Borradores 5
Debe fener en cuenta que esto constituye una fala grave dentro  de las obligacionas que tiens usted come aprendiz y pusde acarrear |2 pérdida de
la ia, un condi i acio

v Mas de sus procesos formativos por faltas disciplinarias.
En ese sentido e recomiendo revisar esta situacién
) y dar cumplimients can su horario. de lo contrario se pusde
Etiquetas + ver afectado los resultades de su juicio de evaluacién
Gracias
ISABEL RAMIREZ M.
Instructora C.G.A

(" Responder ) (' Reenviar )
\ AN J

Q 15°C
Lluvia suave
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/ Redactar

B3 Recibidos 1162
r Destacados

Pospuestos

> Enviades

O Borradores s
v Mas

Etiquetas +
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VISITA MICROEMPRESA - APLICACION LISTA DE CHEQUEQ - ENTREGABLE PROYECTQ  /fecibidos x

Isabel Ramirez <izsbelramirazme@gmail com>
para yegoco v

Cordial saludo Instructora Yenni
Amablemente. les informe que |2 visita ala microempresa
por parte de los aprendices de las fichas 2005244

fus autorizada por el sefior Coordinador, Diego Albsiro Garay, para ol 18

de noviembre, par e taniz los sprendices ne asistirn 2 formacién presencial es dia
Es importants tener en cuenta que debemes socizizar previamente, con los grupes
I3 lista de chequeo que vsn a splicar en 3 microempresa ssesorada,

teniende en cusnis la competencia crientads

Gracias

ISABEL RAMIREZ M
Instructors C.G.A

yenny yovanna gomez cortes
pars mi v

OK. recibido.

15°C . -

- Quces M D 3OAL DU EE
v M SOLCITUDACTADEPLANDE! X ® Nueva pestafia x & 1. FICHA 2905265- NOVIEMBRE X E PRUEBA UNQ EVALUACION ET/ X +
€« > C 2 mailgoogle.com/mail/u/0/#sent/FMfcgzQX ) JkHNhJF
B M Gmail @B YouTube @ Maps M (sinasunto) - isara.. @ @ htp @ http: tasenas...
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" SOLICITUD ACTA DE PLAN DE MEJORMIENTQ  fecitidos «

B Recibidos 1162
¥r Destacados wha Planes de Mejoramiento AGA

I 11-0404 Bogots D.C.. 05 de noviembre de 2024 Cordial s3lude. respetsde (s) Instrustor(s) De manera stenta, me parmits solistarle o acts comespondiente 3 plan
Pospuestos
> Enviados

ﬁ Isabel Ramirez <issbeiramirezms@gmail com:
[ Borradores 5 W pars Planes -
v M Cordiat saludo, dando alcance al comeo anterior,

envié el acta del plan de mejoramiento solicitado con los
. respectivos juicios de evaluacion calificados en la plataforma
Etiquetas + de sofia plus
Graciss

15°C
Lluvia suave
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Instructora C.G.A
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v M RESULTADOS PLAN DE MEJOR' X ® Nueva pestaiia x & 1.FICHA 2905265- NOVIEMBRE X E PRUEBA UNQ EVALUACION ET/ X o

= (] X
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= M Gmail Q, insent X =
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/ Redactar D o ¥ @ 8
® oo e RESULTADOS PLAN DE MEJORAMIENTO ELABORAR DOCUMENTOS  resisides X 8
ecibidos 2
¥r Destacados Q® «
Javier -
® Pospuestos
Cordial saludo sprendiz con relacidn al plan de mejoramisnta
>  Enviados presentada en Ia competencia ELABORAR DOCUMENTOS
D T . Ie informo que ya pueden vericar los resulfados en la platforma
Boadares = Sofia plus, en donde ya aparecen los juicios de evaluacién caliicados.
v Mas
Cuslquier novedad la informan opartunamente
Etiquetas + Gracias
ISABEL RAMIREZ M
Instrustora C.6.A
Sindyandrea Delgado vie, 1nav, * O «
para mi v
Buenas tardes instrustora isabel
debido 2 que no me deja ingresar a la platsforma sofis plus.Hay que pusdo hacsr ?para mirar los resultados . Espero pronta respuesta
feliz tarde.
<
A 15 ~ - EP o 408 p. m.
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GISELL JULIANA GONZAL.

M

Maria Paula Carvajal Pedra...

ESTEFANIA AGUILAR

t 5
Carmen Sofia Bohorquez Guerrero ha abandonado la reunién ‘<l

i
Estefany Suarez

6

o224 6@

9:45 | dhg-navc-jwk




Personas

2+ Afadir personas

Q_ Buscar a gente

EN LA REUNION

Colaboradores

Isabel Ramirez (Tu)

>
e

Antony Cordoba Conter...

Carmen Sofia Bohorqu...

Daniel Jaramillo

DANNA VALENTINA MO...

: david daza

J |
ks

erika pena
Jesus Felipe Vill... Carmen Sofia B... Antony Cordob... Valentina Rodri... lorena giseth
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Isabel Ramirez ,

No se puede abrir la ventana de imagen en imagen ahora. Inténtalo de nuevo.

9:19 | mej-rftr-aht

ACTAS PLANES DE MEJORAMIENTO
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# ACTAS PLAN DE MEJORAMIENTO OCTUBRE 2024.pdf =

ACTA No. 1685
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIO! CTA DE PLANES DE MEJORAMIENTO

CIUDAD ¥ FECHA: HORA INICIO:
Bogotd, 1de 6:30 horas
noviembre de 2024
LUGAR Y/O ENLACE: | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

SUBSEDE-AGA
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reporte de Planes de Mejoramiento asignados el 4 de octubre de 2024 de las
competencias ELABORAR DOCUMENTOS |y Il
2. Notificar a la Coordinacion sobre el resultado de la aplicacion del plan de mejoramiento
alos aprendices y conlinuar con el debido procesa.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1Rendir Informe de Recepcion y Validacién de evidencias correspondientes al desarrolio
del Plan de mejoramiento de las Competencias ELABORAR DOCUMENTOS 1y Il
pertenecientes al siguiente programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

DE LA REUNIGN

Se ha reunido la instructora ISABEL RAMIREZ MANRIQUE y los siguientes aprendices
CASTRO REDONDO CRISTIAN JULIAN, DELGADO ECHEVERRI SINDY ANDREA,
ESCARRAGA CASAS CRISTIAN, GALEANO MURILLG STIVEN ANDRES, LINARES
SANTAMARIA NICOL ALEJANDRA, SANTANA RANGEL DANIEL SANTIAGO, RUBIO
MARTINEZ MARIA A {IUDEZ TURIZO
MICHEL. VALLEJO ina de 9 (ORI AN LOZANO,
MIGUEL BARRAGAN ILBER ESTIWAR
GRANDRLES RARROSA | AURA MCHELLE_REYES CLIELL AR ILIAN ESTERAN VARGAS.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: |ISABEL RAMIREZ MANRIQUE

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2905244 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

18/11/24 17:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

18/11/24 17:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2905265 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

18/11/24 17:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

18/11/24 17:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902229 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

18/11/24 17:11
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

18/11/24 17:11
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,10

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 102,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/10/2024 31/10/2024 OTROS 58,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 58,00

INSTRUCTOR: ISABEL RAMIREZ MANRIQUE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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