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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: EQUIPO EJECUTOR DEL

PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA GRUPO 3141480

CIUDAD Y FECHA:

TUNJA 03/12/2025

HORA INICIO:
10:00 AM

HORA FIN:
11:00 AM

LUGAR Y/O ENLACE:

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA'Y
FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL

DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: ITEDRIS

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Avances y trazabilidad del grupo 3141480

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar seguimiento a la formacion de la ficha

2. Analizar casos especiales

3. Revisar avance de resultados de aprendizaje

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron los instructores Eliana Nufiez, Boris Bernal, Diana Mufioz, Magda Sierra,
guienes son en la actualidad el del equipo ejecutor, revisaron las competencias
impartidas a la fecha y el estado de las calificaciones.

Se analizé aprendices activos o con oportunidad de retencidn.

Se verificd en SOFIA PLUS los resultados evaluados.

CONCLUSIONES

. Lainstructora Eliana Nufez indica que los aprendices continian avanzando en
las actividades previstas para la elaboracion del diagnéstico, correspondiente
al producto del proyecto, en las distintas empresas seleccionadas. Se espera
que este trabajo permita proyectar para 2026 un fortalecimiento en la
articulacion entre formacion y sector productivo.

. La instructora Diana Mufioz reporta inicia la competencia de ingles producir
textos en inglés en forma escrita y oral, que continuara en el afio 2026. No se
han presentado novedades.

El instructor Boris Bernal, gestor de la ficha 3141480, continta orientando la
competencia de Organizacién de eventos sin presentar novedades con los
aprendices, esta en proceso el segundo resultado de la competencia de
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eventos “Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo
con el protocolo, los medios de divulgacion y las politicas de la organizacion”.

La instructora Magda informa que el proceso formativo de la competencia de
Servicio al cliente en la ficha 3141480 se ha desarrollado normalmente durante
diciembre, sin registrarse novedades que afecten el avance académico o la
formacion. Con esta estabilidad, se proyecta para 2026 mantener la
continuidad y fortalecer las estrategias de participacion activa de los
aprendices.

Adjunto un pantallazo que la trazabilidad de la ficha que inicié en el mes de
febrero al mes de septiembre para su conocimiento:
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6 _Total de horas programadas | 1500 0
7 Total de 12440
& Toulde 5.0
9
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1" Nombre Instructor | Apelido Instructor Fecha Inicio | Fecha " ogr
12 SEGUNDO ALBERTO |IBAREZ MOLINA |Actno PROMOVER LA INTERACGION I[01/04/2025 27/05/2025 430
13 LUZ MARINA SUAREZ PINILLA |Actvo PRODUCIR LOS DOGUWENTOS|18/02/2025 16102025 300
14 LUZ MARINA SUAREZ PINILLA |Actvo FACILITAR EL SERVICIO A LO04/03/72025 2503/2025 200
15 LUZ MARINA SUAREZ PINILLA |Actvo PROMOVER LA INTERACCION I[11/02/2025 1410272025 150
16 NELCY RUBIELA CATOLICO PACANCHIQUE _|Actvo |APLICAR TECNOLOGIAS DE LA06/1212025 06112/2025 50
17 DIANA PADLA MUNOZ UCHUVO |Actvo COMPRENDER TEXTOS EN ING/11/04/2025 2811172025 155.0
18 DIANA PADLA MUROZ UCHUNVO |Actvo PRODUCIR TEXTOS EN INGLES{07/11/2025 1211272025 300
19 ELIANA ANDREA NUFEZ GARCIA, |Actvo PROCESAR LA INFORMACION 0310672025 271082025 1000
20 ELIANA ANDREA NUFEZ GARCIA, |Actno CONTABILIZAR OPERACIONES 12/03/2025 161272025 1600
21 OSMAR FERNANDD ARIAS SANABRIA |Actvo [APLICAR TECNOLOGIAS DE LA15/0212025 251072025 256.0
22 DAVID RICARDO BERDUGO MORANTES |Actno [APLICAR TECNOLOGIAS DE LA08/03:2025 150872025 180
23 NANCY ROCIO MANCIPE UMAFA |Actno PROMOVER LA INTERACCION |[16/07/2025 0410872025 30
24 DENNY ALEJANDRO CESPEDES RAMOS |Actno PROMOVER LA INTERACCION [10/03/2025 150072025 130
25 BORIS FERNEY BERNAL DIAZ [Actno R R EVENTOS QUE 131272025 1240
26 BORIS FERNEY BERNAL DIAZ |Actno INTERVENIR EN EL DESARROL|24/02/2025 20100/2025 2010
27 BORIS FERNEY BERNAL DIAZ |ActvG PROMOVER LA INTERACCION I[10v02/2025 17102/2025 100
28 MAGDA LEANY SIERRA GIL |Actvo FACILITAR EL SERVICIO A LOH03/07/2025 03122025 850
29
30
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En referencia a los aprendices que actualmente se encuentran en formacion,
hay 20 aprendices, se solicito el comité de desercion de los 9 aprendices ya
que no realizaron el proceso de notificacion de PQRSF informando el retiro
voluntario. El comité esta citado para el dia 11 de ciembre alas 5 pm

Dentro de las recomendaciones finales qué hace el gestor de la ficha, motiva
al grupo ejecutor a continuar desarrollando la labor de la manera como se ha
trabajado, e informar los casos particulares de los aprendices frente al tema
de inasistencias y deserciones; ademas mantener actualizado los juicios de
evaluacion en el sistema de Sofia plus de acuerdo con sus respectivas
planeacién y ejecucion de la formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Inst. asistente 28/10/2025 NANCY MANCIPE
Inst. asistente 28/10/2025 ELIANA NUNEZ
Gestor de ficha 28/10/2025 BORIS BERNAL
Inst. asistente 28/10/2025 OSMAR ARIAS
Inst. asistente 28/10/2025 MAGDA SIERRA
Inst. asistente 28/10/2025 DIANA MUNOZ
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACIO
N VIRTUAL
ELIANA NUNEZ CEGAFE \[ g '::_
BORIS BERNAL CEGAFE — - g
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MAGDA SIERRA CEGAFE
o} S Y
DIANA CEGAFE ;‘im
MUNOZ
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