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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de diciembre de 2021

Sefior (a) )

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2218382
Coordinadora Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Centro de Gestion Administrativa

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2218382 del ano 2021

DAISY YANETH ROPERO MONTANEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 60.264.884
de Pamplona, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de Asistencia y
Gestidon Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
a continuacioén presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS ($40.950.000) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS
($3.640.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor
de DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP..

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacion Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones
de Formacién Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del
Talento Humano, Asistencia y Gestion Administrativa y Gestion Documental y de la
Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacién o de auditoria en el sistema integrado de gestién de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la
politica Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de
la poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Atender la Formacién de aprendices | Guias, talleres, estudio de | Actas, Plataforma
en el area especifica del respectivo | casos, socializaciones, Sofia plus, LMS,
programa de formacion, en las fases | evaluaciones, actividades Evidencias de
o Competencias establecidas y en plataforma LMS seguimiento en
programadas DRIVE

2 Orientar y apoyar a los aprendices Guias, talleres, estudio de | Actas, Plataforma
en el desarrollo de proyectos casos, socializaciones, Sofia plus, LMS,
formativos y/o productivos en las evaluaciones, actividades Evidencias de
respectivas etapas de formacion. en plataforma LMS seguimiento en

DRIVE

3 Garantizar la actualizacién de los Guias, talleres, estudio de | Actas, Plataforma
contenidos y tecnologias, de las casos, socializaciones, Sofia plus, LMS,
fases o Competencias en las cuales | evaluaciones, actividades Evidencias de
se desarrolla la formacion de los en plataforma LMS seguimiento en
aprendices. DRIVE

4 | Asi mismo, de acuerdo con el area Guias, talleres, estudio de | Actas, Plataforma
de desempenio para la cual fue casos, socializaciones, Sofia plus, LMS,
seleccionado debera orientar la evaluaciones, actividades Evidencias de
formacion, para desarrollar en los en plataforma LMS seguimiento en
aprendices las competencias del DRIVE
programa

5 | Aplicar durante el periodo de Certificacién por Certificados
duracién del contrato, al proceso de | competencias y cursos
certificacion de competencias segun | para instructores
normas de competencias que aplica
a la funcién Instructor, asi como a
los procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno con las Actas, Guias, PPPF, Plataforma Sofia
entregas de los distintos formatos y | Registro de Juicios plus, LMS,
documentos requeridos en el Evaluativos, Planes de Evidencias de
proceso administrativo. trabajo seguimiento en

DRIVE

7 Cumplimiento del manual, Guias, talleres, estudio de | Plataforma LMS,
estandares y lineamientos vigentes | casos, socializaciones, Evidencias de
para la orientacion de procesos de evaluaciones, actividades seguimiento en
formacion a través de ambientes en plataforma LMS DRIVE
virtuales de aprendizaje.

8 Adicionalmente, para los Guias, talleres, estudio de | Plataforma LMS,

instructores de Formacién Virtual en
todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, segun lo descrito en el

casos, socializaciones,
evaluaciones, actividades
en plataforma LMS

Evidencias de
seguimiento en
DRIVE
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instructivo para orientar el
desempefio... del instructor en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por el a Direccion
de Formacion Profesional”.

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.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o ra
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9427832335 de la planilla, Aportes en Linea y noviembre de 2021. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 13 folios

Cordialmente,

Firma

DAISY YANETH ROPERO MONTANEZ
Contratista

C.C. No. 60.264.884 de Pamplona

Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA PILAR POVEDA CORTES

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.2218382 del afo 2021
Coordinadora Académica
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[2) DRM_INTERVENIR I ¢ =
INDICADORES DE =
GEST oNL < DRM_INTERVENIR_II_S10_A14 TALLER HERRAMIENTAS DE DIAGNOSTICO £
TERVENIR Il ¢ Vista
@ E[\A‘h ggg;xﬁw/(:’;’ - Ocultar descripcion
[2) DRM_INTERVENIR_II_¢ A ©® 12 ® Aprendiz
PLANES OPERATIVO
Y DEACCION v
[2) DRM_INTERVENIR II_ Estimado Aprendiz,

HERRAMIENTAS DE
DIAGNOSTICO v En este espacio usted adjuntara la evidencia de la actividad de la
[A) DRM_INTERVENIR_II_ Semana 10, guarde el archivo con el nombre: Taller Herramientas de

TALLER MPC Y Diagnostico.

DIAGRAMA PARETO

En grupos de exposicion desarrolle el taller sobre matriz PEYEA,
matriz Vester y diagrama de Ishikawa del archivo adjunto.

El enviode la evidencia es individual.

El envio de evidencias debe hacerse antes de las 23:30 horas del martes 7 de diciembre de 2021
B Instructora Daisy Ropero Montaiiez
v I

PEDAGO
EVALUACIONES
PROYECTO
;;s;;%a o DRM_INTERVENIR_II_S10_A14

l_p TALLER HERRAMIENTAS DE
PRODUCIR R
DOCUMENTOS_MIREYA A ©® 1d2 ®
SANCHEZ B

PROPONER PROGRAMAS |
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INDICADO! DE <
GESTION v DRM_INTERVENIR_II_LISTA DE CHEQUEO
Vista

[2) DRM_INTERVENIR_1I_¢
PLAN OPERATIVO +/

[2) DRM_INTER
PLANES OPERA
Y DEACCION

[2) DRM_INTER ¢
HERRAMIE E —ﬁ CHEQUEO

S

. DIAGNOSTICO v/ Fecha de entrega: 2021-12-07 17:47:00
DRM_INTERVENIR I
TALLER MPC Y
DIAGRAMA PARET! ListandenChequeonEmpresanintervenir. ..

v

- Ocultar descripcion

< A ©® 1de1 @ Aprendiz

DRM_INTERVENIR_II_LISTA DE

Archivos:

DRM_INTERVENIR_II_¢
TALLER
HERRAMIENTAS DE
DIAGNOSTICO v/
[2) DRM_INTERVENIR_II_¢
TALLER ESTRATEGIA
PEDAGOGICA v/

EVALUACIONES
PROYECTO

PORTAFOLIO DEL
APRENDIZ A O 11 O
PRODUCIR
DOCIHIMENTOS MIRFYA ~
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e Vista
@ Efﬁk’g‘gggxi:\ig"l; - Ocultar descripcion
A @ 101 @ Aprendiz

[2) DRM_INTERVENIR_II_¢

PLANES OPERATIVO
Y DEACCION v
[2) DRM_INTER DRM_INTERVENIR_II_S11_A15
HERRAMIE —Q TALLER ESTRATEGIA
PEDAGOGICA ok

DIAGNOSTICO v/
[2) DRM_INTERVENI

TALLER MPC'Y _

DIAGRAMA PARET Archivos:

v TALLERNESTRATEGIANPEDAGNNGIC...

DRM_INTERVENIR I_£

TALLER

HERRAMIENTAS DE

DIAGNOSTICO v

[2) DRM_INTER ¢
TALLER ESTRATEGIA
PEDAGOGICA v/
EVALUACIONES
PROYECTO
PORTAFOLIO DEL
APRENDIZ
PRODUCIR
DOCUMENTOS_MIREYA A ©® 11 ®
SANCHEZ
PROPONER PROGRAMAS ~ ~
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[2) DRM_INTERVENIR Il ¢
INDICADORES DE ¢

GESTION v PORTAFOLIO DEL APRENDIZ INTERVENIR I

Vista
[2) DRM_INTERVENIR 11 _¢

PLAN OPERATIVO +/
[2) DRM_INTERVENIR_II_¢ A ® 1d1 @ Aprendiz
PLANES OPERATIVO
Y DEACCION v
[2) DRM_INTERVENIR_II_¢ PORTAFOLIO DEL APRENDIZ
HERRAMIENTAS DE — INTERVENIR Il

. DIAGNOSTICORE SV | Fecha de entrega: 2021-12-14 16:00:00
DRM_INTERVENIR_II_¢

TALLER MPCY Sin archivos adjuntos
DIAGRAMA PARETO

- Ocultar descripcion

DRM_INTERVENIR_II_¢
TALLER
HERRAMIENTAS DE
DIAGNOSTICO v/

[2) DRM_INTERVENIR_II_¢
TALLER ESTRATEGIA
PEDAGOGICA v/

EVALUACIONES
PROYECTO

[2) DRM_INTERVENIR_II_L
DECHEQUEO

PORTAFOLIO DEL
APRENDIZ A O 11 O

@ PORTAFOLIO DEL
APRFENNIZ
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GESTION Vista

ADMINISTRATIVA = Evaluaciones
(2339915 PRY 12645) Vel hoadoies .
P122115 P2339915 R11 Aprendiz
€9404 PRY12645

DAISY YANETH
13 de Diciembre del 2021
DRM_INTERVENIR_Il ESTRATEGIA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SEGUNDO CORTE

@
SENA

Evaluacion

Impartido por:

ELBA PINZON LOBO
GUERRERO, LEONARDO O 0 Comentario(s)
CAMACHO ACEVEDO, LUIS
YERIS CELIS TOLEDO,
JOHN FERNANDO MENDEZ ‘ DAISY YANETH
EBINA RERAINES 07 de Diciembre el 2021
GUTIERREZ, DAISY

YANETH ROPERO DRM_INTERVENIR_II 10 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS SEGUNDO CORTE
MONTARNEZ, GINA JOHANA .
ESPELETA MAIGUEL, Evaluacion

MIREYA SANCHEZ
CABRERA, XIOMARA
PENUELA ESCOBAR
CARLOS ENRIQUE PARRA
RODRIGUEZ, FABIAN DE
JESUS MENDEZ BARRIOS @ g Comentariofs)

Ver Evaluacion

7:54 2. m.
G x @ 557 Neblina ~ G @ ® 7 O s
- 17/12/2021
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Regresar <
Estimado Aprendiz, Vista
GESTION ADMINISTRATIVA
2183603 PRY 12645 v s
( ) En este espacio usted adjuntara los Documentos del Empresario. Aprendiz
Gestion Administrativa (2183603 1. PLANEACION ESTRATEGICA
Pry 12645) 2. MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
3. PLAN OPERATIVO Y PLAN DE ACCION
INGTEIM =T E AR 4. PLAN DE CAPACITACIGN
TRIMESTRE 1-2021 5. CODIGO DE ETICA
< 6. PROTOCOLO DE SERVICIO AL CLIENTE
2021 TRIMESTRE | 7. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS O SERVICIOS
Il TRIMESTRE 2024 8. PORTFOLIO OF PRODUCTS AND/OR SERVICES OF THE COMPANY
9. CARTILLADE IDENTIFICACION DE RIESGOS
IV TRIMESTRE 2021 10. CARTILLA DE DIGITACIGN Y ERGONOMIA

1. GUIA DE PRODUCCION DOCUMENTAL

SECUIMENIS AL 12. MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL

BRONECID 13. FORMATOS SOPORTES CONTABLES
[B) DRM_SP PORTAFOLIO 14. CARTILLA SOPORTES CONTABLES
e 15. MANUAL DE USUARIO PAGINA WEB
1 1 v 4
EMERESARID 16. TUTORIAL COMBINACION DE CORRESPONDENCIA
[2 DRM_SP DOCUMENTOS 17. PLANTILLA FACTURA (EXCEL)
FASE |, FASE I y FASE Il 18. TUTORIAL PLANTILLA FACTURA
& 19. COMPANY DESCRIPTION
[ pru_sp B 20. PRESENTACION RESUMEN FORTALECIMIENTO
PROPUESTAS DE El envio de la evidencia es de caracter grupal.
MEJORAMIENTO v/
El envio de evidencias debe hacerse antes de las 18:00 horas del martes 14 de diciembre de 2021
[ DRM_SP INFORME & 5
ENTREGABLES POR Instructora Daisy Ropero Montanez J
COMPETENCIA v
PROYECTO A ©® 11 O
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Regresar <
DRM_SP DOCUMENTOS FASE |, FASE Il Y FASE IlI
. Vista
GESTION ADMINISTRATIVA B it e epeion
(2183603 PRY 12645) 4
A © 161 @ Aprendiz
Gestion Administrativa (2183603

Pry 12645)

IV TRIMESTRE 2020 Estimado Aprendiz,

TRIMESTRE 1-2021

2021 TRIMESTRE | En este espacio usted adjuntara los Documentos de Fase |, Fase Il y Fase IIl.

Ill TRIMESTRE 2021

IV TRIMESTRE 2021 Elaborar un documento por fase teniendo en cuenta las indicaciones en el

Sl N Al archivoadjunto. Estas evidencias se realizan segin Normas APA.
SEGUIMIENTO

PROYECTO
[3) DRM_SP PORTAFOLIO El envio de la evidenciaes de caracter grupal.
EMPRESARIO v

DRM_SP DOCUMENTOS
@ FASE | FASElly ;ASE m El envio de evidencias debe hacerse antes de las 18:00 horas del martes 14 de diciembre de 2021

s % Instructora Daisy Ropero Montaiez r
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO v/

[ DRM_SP INFORME
ENTREGABLES POR

DRM_SP DOCUMENTOS FASE |,
COMPETENGIA v r_'\ FASE I y FASE Il
PROYECTO A ® 1kl ©
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Regresar - ¢
DRM_SP PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
" Vista
GESTION ADMINISTRATIVA  Ocutar descripeion
(2183603 PRY 12645) v
A © 11 @ Aprendiz
Gestion Administrativa (2183603
Pry 12645)
IV TRIMESTRE 2020 Estimado Aprendiz,

TRIMESTRE 1-2021
2021 TRIMESTRE Il

En este espacio usted adjuntara la Propuesta de Mejoramiento. .

HTRIMESIRE 20 Elabore un documento con las propuestas de mejoramiento a corto
IV TRIMESTRE 2021 plazo (1 ano) para la microempresa objeto del proyecto. minimo < 5 -
SEGUIMIENTO AL cinco) b e
PROYECTO ' 1]
[B) DRM_SP PORTAFOLIO Las propuestas deben ser aco-rsies a la vision de la organi‘zatlridn N ?
i ) ademas tener en cuenta situacion de mercado actual y pronosticos \ t
futuros. =
[& DRM_SP DOCUMENTOS Las propuestas deben ser realizables teniendo en cuenta los recursos e
EEa L RAS L RASE ] que tienen actualmente la microempresa.
[ prRM_SP ¥
PROPUESTAS DE El envio de la evidenciaes de caracter grupal.
MEJORAMIENTO = El envio de evidencias debe hacerse antes de las 18:00 horas del martes 14 de diciembre de 2021
[A DRM_SP INFORME instructora Daisy Ropero Montaiiez ,
ENTREGABLES POR
COMPETENCIA v
PROYECTO A ® 11 ®
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DRM_SP INFORME ENTREGABLES POR COMPETENCIA
. Vista
gfi;ég": PAg\?A‘:Zﬂ;-{:?ATNA o - Ocultar descripcion
A © 1de1 @ Aprendiz

Gestion Administrativa (2183603

Pry 12645)

IV TRIMESTRE 2020 Estimado Aprendiz,

TRIMESTRE 1-2021 )
En este espacio usted adjuntara el Informe de entregables por

(@ 2021 TRIMESTRE Il
(@ 2021 TRIMESTRE | ety
i1l TRIMESTRE 2021

IV TRIMESTRE 2021 Elabore un informe corto de acuerdo con la GTC-185 sobre los entregables

realizados en cada competencia y su pertinencia o cumplimiento frente a lo

[® SEGUIMIENTO o 4
C PE:VEMC%TL AL solicitado para el proyecto formativo.
[2) DRM_SP PORTAFOLIO i i
EMPRESARIO . El envio de la evidenciaes de caracter grupal.
DRM_SP DOCUMENTOS
B = = El envio de evidencias debe hacerse antes de las 18:00 horas del martes 14 de diciembre de 2021

FASE |, FASE Il y FASE lll

[ bRM_sP ¥
PROPUESTAS DE
MEJORAMIENTO

[A DRM_SP INFORME

Instructora Daisy Ropero Montainez r

ENTREGABLES POR
COMPETENGIA v DRM_SP INFORME
o ENTREGABLES POR
[@ PROYECTO A O 16l ®
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