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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda, 17 abril de 2021

Sefior (a)

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. COP1.PCCNTR. 2204761 de 2021

Coordinadora Académica de los Programas de Integracién con la Media, Desplazados,

Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
abril del afio 2021

Referencia: No. COP1.PCCNTR. 2204761 de 2021

(ANA VITALIA FIGUEROA MELO), identificado con la cédula de ciudadania No. 51933838 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento
del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion 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 TREINTA Y NUEVE MILLONES
DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($39.260.000) 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.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de
FEBRERO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS
($3.900.000) COP. cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021,
por valor de DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($260.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 2 de diciembre de 2021

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formacién Profesional
Integral, mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucion de
acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestién del Talento Humano, Asistencia y Gestién Administrativa y Gestién Documental y de
la Informacion, del Centro de Gestion Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como
las actividades de capacitacion 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 poblacion; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana.
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Obligaciones Especificas:

aprendices las competencias del programa.

aprendizaje, presentacién)

Descripcion acciones:

1. Dimensiones del sery
ambitos del hombre.

2. Inteligencia Emocional
Introduccion.

Neurobiologia.

3. Concepto y ejercicios:

Autoconocimiento

Inteligencia Emocional.

Concepto y ejercicios de:

Autocontrol Inteligencia

Emacional.

5. Concepto y ejercicios de:
Automotivacion y empatia,
Inteligencia Emocional.

6. Pnl, coaching.

.Comunicacion Asertiva,
estilos de comunicacion.

7. Valores Universales, éticos,
Humanos. Valores corporativos.

8. Liderazgo: Caracteristicas,
tipos de liderazgo.

9. Aspectos del servicio al cliente y
atencion al ciudadano.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
| |Atender la formacion de aprendices en el area Orientar Formacion en 4 cursos de 40 Drive
especifica del respectivo programa de formacion, en | horas: Formacion
las fases 0 Competencias establecidas y Complementari
programadas. Cursos: Liderazgo, Motivaciény Trabajo  |a
en Equipo, 2 (Dos).
|| |Orientar y apoyar a los aprendices en el desarrollo |Orientacién y direccionamientos en e|Drive
de proyectos formativos/o productivos en las |desarrollo de las  correspondientegFormacion
respectivas etapas de formacion. actividades de conocimiento y desempefigComplementari
dentro del curso. a
|l] |Garantizar la actualizacién de los contenidos y [Asociar aprendices, verificar inscripcion|Drive
tecnologias, de las fases Competencias en las evaluar juicios, |Formacion
cuales se desarrolla la formacién de los aprendices |elaboracion de formatos: Planilla matricula|Complementari
asistencia y evaluacion dela capacitacion. |a
|V |Orientar la formacion, para desarrollar en los Alistamiento:( Realizacion de guias de Drive Formacion

Complementaria

GTH-F-062 V08
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Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificaciéon
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcién del
instructor, asi como a los procesos, que
el SENA para
habilidades pedagdgicas.

adelanta certificar

Certificacion ~ competencia:  Orienta
formacion presencial y virtual de acuerdd
con procedimientos técnicos y normativg

codigo (240201056)

Atende
clientes de acuerdo con procedimientos

Certificacion ~ competencia:

http://certificado
s.sena.edu.co/

Formacién Virtual en todos los niveles,
se requiere” Cumplir la ejecucién de la
formacién el

que se asigne para

acompanamiento de aprendices en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por la Direccion de

Formacién Profesional.

por el SENA

de servicio y normativa cddigg
(210601020)
VI |Cumplimiento oportuno con las entregas |Entrega de Informe F062, documentos  |Drive
de los distintos formatos y documentos |vigentes en compromiso Formacion
requeridos en el proceso administrativo. Complementari
a
VIl |Cumplimiento del manual, estandares y |Utilizacion de plataformasautorizadas Google Meet,
lineamientos vigentes para la |por el SENA Sena Sofia Plus
orientacion de proceso de formacion a
través de ambientes virtuales de
aprendizaje.
VIII |Adicionalmente, para los instructores de [Utilizacién de plataformasautorizadas Google Meet,

Sena Sofia Plus

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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE -
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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. 7785445251 de la planilla, Soi de abril del afio 2021 . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Folios ()

Cordialmente,

ANA VITALIA FIGUEROA MELO
Contratista
C.C. No. 51.933.838

Recibi a satisfaccion:

Magaly Ledn Llanos

Supervisor(a) Contrato COP1.PCCNTR. 2204761 de 2021

Coordinadora Académica de los Programas de Integracion con la Media, Desplazados,
Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales.

GTH-F-062 V08



FECHA: 3/05/2021
AL 14-05-2021

N

Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de Drive,
pantallazo, correos relevantes, otros)

éCuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FICHA NO. 2323744 FUNDACION
JESUCRISTO MI SALVADOR JHS
Indicaciones aprendizaje auténomo.
LIDERAZGO, MOTIVACION Y
TRABAJO EN EQUIPO: Temas
relacionadas a la actividad del dia son:
Dimensiones del ser y ambitos del
hombre, concepto de trabajo en equipo,
caracteristicas del trabajo en equipo,
tipos de comunicacidn, competencias:
obtencién de resultados, enfoque en el
cliente, comunicacion, autocontrol y
crecimiento personal, comunicacion
verbal y no verbal, liderazgo, pnl,
cambio esquemas de pensamiento,
técnicas de manejo del perddn,

3

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Presencial

GC-F -005 V. 05

www.seno.edu.co
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coaching, servicio al cliente, atencién al
ciudadano.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo por
grupos.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo por

grupos.

GC-F -005 V. 05
060 910270 © f v o

Lineo de o R i 218000 106482 @SENAcomunico

www.seno.edu.co
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05

© f v o

L www.seno.edu.co
ooz @SENAcomunico
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

PROCESO: Accién Formativa: -Formacion Complementaria

RESPONSABLE: ANA VITALIA FIGUEROA MELO

Actividades
realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams, otros)

EVIDENCIAS ( Link de Drive,
pantallazo, correos relevantes, otros)

éCuales herramientas esta utilizando?
(teléfonos fijos, celulares, WhatsApp,
correo, Teams)

FICHA NO. 2323743 FUNDACION
VUELVE A SONAR

Indicaciones aprendizaje auténomo.
LIDERAZGO, MOTIVACION Y
TRABAJO EN EQUIPO: Temas
relacionadas a la actividad del dia son:
Dimensiones del ser y ambitos del
hombre, concepto de trabajo en equipo,
caracteristicas del trabajo en equipo,
tipos de comunicacidn, competencias:
obtencién de resultados, enfoque en el
cliente, comunicacion, autocontrol y
crecimiento personal, comunicacion
verbal y no verbal, liderazgo, pnl,
cambio esquemas de pensamiento,
técnicas de manejo del perddn,

3

Presencial y aprendizaje auténomo,
pendiente evaluacion final y encuesta
de satisfaccion.

Presencial

GC-F -005 V. 05
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coaching, servicio al cliente, atencién al
ciudadano.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo por
grupos.

Se trabajo con las siguientes ayudas
pedagdgicas: Orientacion del instructor,
exposiciones, lluvia de ideas, trabajo por

grupos.

GC-F -005 V. 05
060 910270 © f v o
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Situaciones presentadas Acciones que se realizaron para solucionarlas
SIN NOVEDAD (buenas practicas)
GC-F-005 V. 05

© f v o

L www.seno.edu.co
ooz @SENAcomunico
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