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FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, 18 de Mayo de 2021

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2204890 de 2021

Coordinadora Académica de los Programas de Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion y
Certificacidon de Competencias Laborales.

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota

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

Referencia: CO1.PCCNTR.2204890 del afio 2021

LIYAN GINNET VALDERRAMA MEDINA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.736.608
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de los Programas
de Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacién y Certificacion de Competencias
Laborales, 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: : 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 02 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 ejecucion
de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion 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 gestion de calidad, para
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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.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 | Atender la Formacion de aprendices
en el area especifica del respectivo
programa de formacion, en las fases
o0 Competencias establecidas vy
programadas.

1.Dimensiones del ser y
ambitos del hombre
2.Solucion de conflictos
laborales

3. Concepto de empresa,
misién, visién, cultura,
organizacional.

4. Mecanismos alternativos
de solucién de conflictos
5.Resiliencia

6. Valores Universales,
éticos, Humanos. Valores
corporativos.

7. Competencias:
habilidades y  Actitud
desempefio laboral en el
servicio al cliente.

8. Concepto de servicio al
cliente externo, errores del
servicio al cliente, técnicas
del servicio.

9. Comunicacién asertiva,
comunicacion empresarial,
Manual de servicio al
cliente.

10. Trabajo en Equipo, ciclo
del servicio al cliente,
momento de verdad,
evaluacién del servicio.
11.Liderazgo y estilos de
liderazgo

Formatos SIG-
SIGA

Orientar y apoyar a los aprendices en
el desarrollo de proyectos formativos
y/lo productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Formacién
Complementaria

Formatos SIG-
SIGA
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Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de los
aprendices.

Uso de plataformas: Meet
0 Hangouts, Correo,
celular, WhatsApp.

Formatos SIG-
SIGA

Orientar la formacioén, para
desarrollar en los aprendices las
competencias del programa.

Formacion
Complementaria

Formatos SIG-
SIGA

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

Certificacion competencia:
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa codigo
(240201056)

Certificacion competencia:
Atender clientes de
acuerdo con
procedimientos de servicio
y hormativa cédigo
(210601020)

Formatos SIG-
SIGA

Cumplimiento oportuno con las
entregas de los distintos formatos y
documentos requeridos en el
proceso administrativo.

Entrega de Informe F062,
documentos vigentes en
compromiso

Formatos SIG-
SIGA

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA
ORDEN DE VIAJE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

=

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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecuciéon

contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
la planilla No 9418788464 expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Abril de

2021 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Liyan Ginnet Valderrama Medina
Contratista
C.C. No. 52.736.608

Recibi a satisfaccion:

Magaly Ledn Llanos

Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.2204890 de 2020
Coordinadora Académica de los Programas de Integracidn con la Media, Desplazados, Normalizacién y
Certificacion de Competencias Laborales.
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Centro de Gestidn Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

MAYO

PROCESO: Formacion Complementaria
RESPONSABLE: Liyan Ginnet Valderrama Medina

EMPRESA: ECOLIMPIEZA
Aprendices
CURSO: EDT ETIQUETA ORGANIZACIONAL

Para el desarrollo de la capacitacién se utilizé la plataforma meet en los encuentros sincronicos se realizaron varios eventos con el
personal de la empresa teniendo en cuenta que la empresa cuenta con 3000 empleados de servicios generales.
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B FINALIZAR PRESENTACION

Medidas de proteccién

T Medidas de proteccién

Realiza los cinco tips y
Ayuda a detener el COVID - 19

ﬁ;L — Lavalas frecuentemente ‘
cobo ®  — 0 cn ol |
CARA ?_‘ ) o te la toques J
MANTEN M — el distanciamiento social ‘

Realiza los cinco tips y
Ayuda a detener el COVID - 19

MANOS /. | L:valas frecuentemente
L
@ cobo ®  — Tose en ¢l

CARA % — No te la toques

— el distanciamiento social

MANOS
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Sp Sofia plus x o+ Qo - X
&« C A Noesseguro | 1s.edu.co/sofia/t principal faces * U R 2
3
dPlus ‘ 7,'\f & LIYAN GINNET © Sbandejadetareas A LMSSENA @ Cambiar Clave
Instructor ~ -
NIS Tipo Documento No Documento Nombre Apellidos
(# Disefio Curricular < 21757274 cc 52219595 EDDY YANETH BELTRAN RUEDA
i i 24759141 cc 85710139 CARMEN JULIA MONTEALEGRE SANCHEZ
[ Ejecucién de la Formacién <
25288217 cc 13130884 EVER IRLEY SAMBONI VALENCIA
Administrar Ruta de Aprendizaje < 27143731 cc 52281388 ADRIANA CADENA GARCIA
Complementaria Virtual . 27888613 cc 1015480320 ANDREATATIANA GARZON DUCUARA
30908802 cc 63515556 BLANCA NIEVES VARGAS ARENAS
EETs (B B e AN ISR T < 30027891 cc 52849191 CLAUDIA YANNETH ANGEL MACHUCA
EsTE AT SETE S 30055402 cc 1023872190 DIANA PAGLA LOPEZ GOMEZ
31139343 cc 52886340 DIANA MARCELA ARIAS
(# Gestién de Ambientes <
31420020 cc 52331918 CLAUDIA PATRICIA REYES MENDEZ
(# Cestion de Tiempos < TN anteriorq [RIPH siquienc) BT
Pégina 2 de 2
@ Lms
‘ Guardar | | Cancelar ‘ ‘ Confirmar cierre asistencia
(& Matricula <
# Planeacién de la Formacion <
[ Reportes <
& sGs <

SOFIA Plus Version 9.0.53 Powered by SENA --- © SENA 2018 -+ Bogota - Colombia- *-a188;
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Sp Sofia plus x 4+ Q -
&« C A Noesseguro | 1s.edu principal faces “ U N 2

I
SOﬁa Plus ‘ ﬁ & LIYAN GINNET © =bandejadetareas ™ LMSSENA  @CambiarClave  Salir &

Instructor ~
11269220 cc 37945936 EMILSE RIBERO ARDILA
[# Disefio Curricular g 13158125 cc 51309863 ANAROCIO RUIZ AVILAN
- A 15123055 cc 22517348 ARLET PATRICIA BALVIN SAAVEDRA
[ Ejecucién de la Formacién <
16625574 cc 53066900 CLAUDIA JOHANA RINCON DIAZ
GO T R DA BT ¢ 18197620 cc 52785830 ANACLOVIS BLANCO REATIGA
Complementaria Virtual ¢ 20390395 cc 51856271 ANAMERCEDES ROJAS RODRIGUEZ
20422416 cc 1026584353 DANIELA BUITRAGO BURGOS
Eventos de Divulgacion Tecnelégica v
21611500 cc 27362085 DAYCER ISLENA CERON CARVAJAL
Gestionar Asistencias LN Anterior4 RPN siguientep BT
Pégina 1 de 2
(# Gestién de Ambientes <
Se modificaron los asistentes al Evento.
[# Gestion de Tiempos <
@ Lms
Se ha modificado el estado del EDT a REVISION EVALUACION
(& Matricula <
# Planeacién de la Formacion <
[ Reportes <
& sGs <
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Haga doble clic para pasar a pantalla completa o haga clic al tiempo que presiona la tecla Ctrl para ajustar al tamaiic del video

LIYAN GINNET VALDERRAMA MEDINA
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Las 3S

Saber ser

-
GINNET VaL DERRAMA MEDINA

Saber Saber estar
Relacionarse
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LA DESPEDIDA ‘ |

FORMALES:

Fue un placer haber estado con
usted

Hasta una proxima oportunidad

Espero tener la oportunidad de
hablar nuevamente con usted

INFORMALES:
Nos vemos pronto
Que te (le) vaya bien
Exitos

Adiés, que esté bien
Hablamos

Saludos a todos

GINNET VALDERRAMA MEDINA
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ORGANIZACIONAL
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ETIQUETA ORGANIZACIONAL &

*Es el conjunto de modales vy
comportamientos para llevar un
buen ambiente laboral.

 Pese a que unos son mas comunes que
otros, se relacionan con las normas de
convivencia que las empresas establecen
a partir de valores como el respeto y la
honestidad.
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Sp Sofia plus X M PERSONALQUEAUNNOREPOR X | @ 404 No encontrado | Empressrio X | i (2) Reunién | Microsoft Team @ % | 4 o - X
& C A Noesseguro | is.edu principal.faces w9 AP
Instructor v Gestionar Asistencia oo
(& Disefio Curricular <
B ) Ficha de Caracterizacign= Ficha 194172 (ETIQUETAY PROTOCOLO)
@ Ejecucion de la Formacién ~
'
Administrar Ruta de Aprendizaje <
Complementaria Virtual < 8069543 cc 63461836 LUZ MARIA BARROS CHAVEZ /]
) i 9205393 cc 19476565 FRANCISCO BARON RODRIGUEZ ]
Evenios de Divulgacion Tecnologica ~ N
10612854 cc 1010173667 JULIETH CAROLINA CARRENO MACHUCA |
Gestionar Asistencias 1118161 cc 25438588 MARIA HERMINDA CASTRO CUERO |
. i 11402306 cc 1032698195 JEIMMY PATRICIA PENA /|
(= Gestién de Ambientes <
12008273 cc 1010184888 LADY JULIETH RAMIREZ MILLAN ]
[# Gestion de Tiempos ¢ 14713251 cc 36089102 LUCERO GRACIA GUTIERREZ v}
= LMS . 15310214 cc 1022976395 MIRIAM LORENA MARIN BONILLA |
18669167 cc 1030586004 GRIBBETH YOLANDA MUNOZ ECHEVERRI /|
EZgiatricua ¢ 24338561 cc 23523114 LEONOR VIRACACHA RAMOS v}
(& Planeacion de la Formacion < L} 12 I M
Pagina 1 de 2
[# Reportes <
Se modificaron los asistentes al Evento.
= sGs <
SOFIA Plus Version 9.0.53 Powered by SENA --- @ SENA 2018 - Bogota - Colombia- ~-2169; .
2297750 Reporte d...xls ~ ~ Mostrar todo X
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El apretén equilibrado de las manos lleva
implicito sentimientos mutuos
de respeto y simpatia
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LOS SALUDOS

EL BESO SOCIAL

» Cuando existe un vinculo de amistad
» Por cortesia.
» Sino es dado sin esperarlo

NO CONVIENE DAR UN BESO
CUANDO:

* Nos acaban de presentar a alguien
* Alos jefes y compafieros de trabajo
* Alos bebés y nifios pequefios

GC-F-005V.05
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S Sofia plus x o+ Qo - X
&« C A Noesseguro | 1s.edu.co/sofia/home/principal faces w* U N c H
Instructor v Gestionar Asistencia oo
(& Disefio Curricular <
B . Fichs de Caracterizacion= Ficha 194529 (ETIQUETAY PROTOCOLO)
@ Ejecucion de la Formacién ~
'
Administrar Ruta de Aprendizaje <
NIS Tipo N Nombre Apellidos Asistio
Complementaria Virtual < 9205393 cc 19476565 FRANCISCO BARON RODRIGUEZ
) i 12530813 cc 52740506 MARIA LUISA GARCIA CARRERO
Evenios de Divulgacion Tecnoldgica <
13716000 cc 52546588 NORMA CONSTANZA CASTRO PRIETO
Gestionar Asistencias 14262551 cc 39658338 SANDRA CECILIA GAITAN SANCHEZ
T — . 14737553 cc 51998449 NUBIA ELINA LOZANO SANCHEZ
20148529 cc 52343148 MARIA ESPERANZA AREVALO ACOSTA
[# Gestion de Tiempos ¢ 20198901 cc 1095940448 NANCY YURANY CACERES RINCON
= LMS . 22415584 cc 28430216 MIREYA MACHADO LOZANO
24499122 cc 39643271 MARIA LEONIT SALINAS BERNAL
EZgiatricua ¢ 24735640 cc 52645440 MARTHA DIAZ OCHOA
(& Planeacion de la Formacion < L anterord [RIERN sioueme) [
Pagina 1 de 3
[# Reportes <
Se modificaron los asistentes al Evento.
= sGs <
Se ha modificado el estado del EDT a REVISION EVAL UACION
, 2enracT \ Plus Version 9.0.53 Powered by SENA - © SENA 2018 -~ Bogotd - Colombia- ~a144
ia. 'conve. -

Sofia plus - Google C.
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Aspectos Relevantes De Una‘
Personalidad Agradable

Utilizar un tono de voz bajo y bien modulado.

Saber escuchar.

Mirar a los ojos a nuestro interlocutor.

Trate de recordar el nombre o el apellido de lapersona.

No hablar excesivamente de nuestros propios intereses.

No jactarnos de nuestras cualidades ni hablar en exceso de
nuestros bienes.

Evitar el uso de bromas pesadas.

GC-F-005V.05
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Normas generales para etiqueta ‘
empresarial

Mantener su oficina o area de trabajo
organizada y limpia.

Respetar las jerarquias.

Gestione bien el tiempo.

Actitud abierta, flexible y colaboradora.
Siga instrucciones.
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MAYO

PROCESO: Formacion Complementaria
RESPONSABLE: Liyan Ginnet Valderrama Medina

EMPRESA: COLEGIO ANDRES ROZO

Aprendices

Linea de atencién al ciudadano: 018000 910270

Linea de atencién al empresario: 018000 9106682
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CURSO: EDT COMUNICACION ASERTIVA

Para el desarrollo de la capacitacion se utilizé la plataforma meet en los encuentros sincrénicos se realizaron varios eventos con el
personal de la empresa teniendo en cuenta que el colegio tiene 2 grados noveno,2 decimo y 2 once.

M Resultsdosdels X | L Meet-poxr @ x | [ asistencia colegic % | asistencia colegic X | etdetiqueta (res; X | M Spam (22)-ginnc % Sp Sofia plus x

< C A Noesseguro | ss.edu.co/sofiaft /principal.faces

L]
SOﬁaPIus = LIYAN GINNET ndeja detareas 7 LMS SENA

Instructor ~ Gestionar Asistencia

[# Disefio Curricular <

Ficha de Caracterizacion= Ficha 193527 (COMUNICACION ASERTIVA)

[# Ejecucién de la Formacién
4
Administrar Ruta de Aprendizaje <
IS Tipo Documento No Documento Nombre Apellidos Asistio
Complementaria Virtual < 9205393 cc 19476565 FRANCISCO BARON RODRIGUEZ
) i 10338478 cc 1030584040 JENNIFER ALEXANDRA RINCON SARMIENTO
Eventos de Divulgacion Tecnologica
11365943 cc 52112687 ROCIO NERCY CANTOR MANCIPE
Gestionar Asistencias 17940738 cc 1054917982 MILEIDY RAMIREZ NARANJO
e — . 18466666 cc 1026287654 ANGGIE LORENA CASTIBLANCO MONTERO
20203541 cc 14239120 RODRIGO ECHEVERRY CARDENAS
[# Gestion de Tiempos ¢ 28175057 I 1023369120 ANGELY VANESSA AREVALO LOPEZ
= Lms . 28175420 T 1028860685 DANIELA LOPEZ GARZON
28387625 T 1023369371 JHOJAN ALEXANDER GOMEZ ROJAS
Eegiatncuia ¢ 28449050 b 1020718472 SARA VALENTINA TORRES DUARTE
(# Planeacion de la Formacion ¢ [} anerior« IR siouented ]
Pégina 1 de 3
[# Reportes <
Se modificaron los asistentes al Evento.
& sGs <
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El cerebro y las emociones 74
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La comida modifica nuestras emociones y
puede influir en nuestro comportamiento,
L3 perscrs enian en depresién, | -
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Debemos ser conscientes de que nuestras emociones (amor, odio, alegria, tristeza...) no son mas
que el resultado de una mezcla de reacciones bioquimicas e impulsos eléctricos.

Maribel Benavides B.

Neuropsicéloga

I <) 01508 / 2:52:08
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M Recibidos (491) - lgvalderrama8C X §p Sofia plus x  + o - X
&« C A Noesseguro | 1s.edu.co/sofia/home/principal faces w* U N " H
Instructor v Gestionar Asistencia ofo
(# Disefio Curricular <
Ficha de Caracierizacion® Ficha 194275 (COMUNICACION ASERTIVA)
[# Ejecucién de la Formacién < p
Administrar Ruta de Aprendizaje < NIS Tieo Documento No Documento Nombre Apellidos Asi
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- Habilidades de comunicaciin

- Acfitudes
7 mmimm? C a na | - Sistema Social
Betinan Medio por el cual se envia el mensaje oot
- Culura
Todo los elementos se relacionan  Sjtuaci6n o escenario Por: Anabell Tinajero Avilés

FUENTE: UNIVIM. Elementos del Proceso., de UNIVIM Sitio web: https://fdd.univim.edu.mx/course/view.php?id=382§ion=1
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Interactividad

{ Agregar un formulario

CAPACITACION COMUNICACION

ASERTIVA

=21 UTE

Agregue una encuesta, un cuestionario o
un sondeo ideo con Microsoft Forms
n 499 000/ 14 para que sea mas atractivo.
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¢Como se comunica ?
éQué lo caracteriza?
¢Como soluciona
problemas?

¢Qué consecuencias hay
por utilizar este estilo?
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