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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 10 de Diciembre de 2021

Sefiora

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2204890 de 2021

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

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Diciembre 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 Bogot4, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de los Programas
de Integracion con la Media, Desplazados, Normalizacién y Certificacion de Competencias
Laborales, 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: : 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 serd 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 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 ejecucion
de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de
Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestién Administrativa y Gestién Documental y de
la Informacién, del Centro de Gestiébn Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las
actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
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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:

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,
mision,  vision, 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. Comunicacion asertiva,
comunicacion empresarial,
Manual de servicio al
cliente.

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

Formatos SIG-
SIGA

Orientar y apoyar a los aprendices en
el desarrollo de proyectos formativos
ylo 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 ejecuciéon 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 9427195856 expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Diciembre

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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DICIEMBRE

PROCESO: Formacion Complementaria
RESPONSABLE: Liyan Ginnet Valderrama Medina

EMPRESA: UNION TEMPORAL ECOLIMPIEZA

Aprendices

CURSO: SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE, 4
EVENTOS DE ETIQUETA'Y PROTOCOLO

Centro de Gestidn Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual
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PLANILLA DE INSCRIPCION MATRICULADOS CURSO SERVICIO AL CLIENTE 1 w & ‘
v - Compartir
Archivo Editar Ver Insertar Formate Datos Herramientas Ayuda
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ATN3 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRAT
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
| DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
p FORMATO: PLANILLA DE INSCRIPCION MATRICULADOS EN FORMACION COMPLEMENTARIA
-
5 NOMBRE DE LA EMPRE SA NIT DIRECCION l TELEFONOS No, SOLICITUD No. FICHA
ECOLIMPIEZA G011584485 | CARRERA 27 ANIS 3 22 3156513788 1685474 2467245
ACCION DE FORMACION F. INICIO F.FINAL HORARIO DIAS DE FORMACION
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE 7122021 1711272021 800 A500
. CODIGO FORMACION 13410561 TOTAL HORAS CONTACTO: LUHS LEON INSTRUCTOR: LIYAN GINNET VALDERRAMA MEDINA
0 PROBAD
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1 ]| CCJ 1102873320 ARIAS CARDENAS PAVIAN DF JE5US 3156515788 Cursoscodic@omal com DES

2 | CCJ1014309856 ARTUNDUAGA MARTINEZ VALENTINA 3196513788 NV
o 3 | CCl1032476724 MEDINA PAOLA 31863513738 N

4 1022364737 3156515788
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Medidas de proteccion

Realza los cinco tips y
Aywuds 3 detener ol COVID - 19

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

) manos ) esm— Ll frocuentemente ra
. (1) wmanos 4  e—mp) Livaias frecuentements
(%) cooo B — 0 o ”i \ "
: e J CoDo — Tose en &
(8) cama Y — o e 1 0gues S e
r (8) cara P — e 0
4 manen | <1000 vento socis) \8) ' > e 12 toques
' ‘ u; cl distancamiento social

GC-F-005 V.05

© f v @

@SENAcomunice

www.seno.edu.co



SEMNA

W

Sin fecha de entrega

Buen dia apreciados participantes, para este dia vamos a revisar el material adjunto,
con &l objetivo de reforzar conocimientos de manera autonoma, s importantie revisal
todo ya que el material lo vamos a utilizar en la siguiente sesion

( PARA ESTE DIA NO DEBEN ENTREGAR NINGUNA ACTIVIDAD)

EL CLIENTE.pdf OOQQ .
PDF 0000

Tipos de Clientes
Video de YouTube 3 minutos
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RESILENCIA

Curso Servicio ai Cliente

DICEMBRE 2021
Luego de ver el video “Circo de la Mariposa” y visualizar las guias enviadas
podemos identificar que todas la personas podemos de una u otra manera
podemos desarrollar capacidades que nos permitan entender, aprender y
desarrollar capacidades de auto conservacion. Logrando afrontar diversas
situaciones que el dia a dia o la mismo sociedad nos presente

Una frase que me genero mucha inquietud "MIENTRAS MAS DIFICIL MAS
GRANDE ES EL TRIUNFO" aunque en muchas situaciones no logremos entender
que las cosas las obtenemos con esfuerzo y en ocasiones nisiquiera nos damos
cuenta que tanto luchamos por obtenerlas o aprender mas. Nuestro gran limitante
es pensar que no podemos o simplemente no lo merecemos.

Nuestro limite esta en nosotros mismos y todos estamos en la capacidad de
sobrepasar aquello que nos estanca en nuesiro pasado, en nuestros miedos
simplemente mitigando aquellas barreras y sobrepasando nuestros propios limites
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= Abrir con Documentos de Google | ~

S X

Engreido:
e Habla con demasiado orgulo
e Es pefulante %
A€ ® ES presumido sobre sus
" capoacidades
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EVALUACION FORMACION
COMPLEMENTARIA- CENTRO DE
GESTION ADMINISTRATIVA BOGOTA

Esta evaluacion tiene como objetive evaluar 108 conocimientos adquinidos durante la
farmacion én casa, las preguntas 8 continuacion son de seleccion multiple, falso y
vergadero

@ Igvalderrama8@misena.edu.co (no comparnaas) f)

Cambliye 68 cuenta

*Quligntono
Nombre del aprendiz *

TU respuesta

Existen 3 tipos de clientes los cuales son: *

(O cliente interno, extemo y publico V4

AL UACION FOIM
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Preguntas  Respuestas @ Configuracion

268 respuestas
e scaptun respusntas W)

Resumen Pregunta Individual

Nombres y Apeliides

268 respuesias

Mariuz Gonzdlez Anzola

Linda Marisol Murcia Cruz
Claudia Patricia Vargas Carrefio
Maria Julihet Bricefio Redando
Deyarmra Orddfiez hermosa

Eliana tque melgar o

N INSCRIPCION
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ADRANA SANADRA LEON 10307801 54
Aca nndrea romce 1019020545
Alde Cuvaas Auinmeges 52050120
ALDA JASMIN SALAMANGA BORRAY 2232723
ALRA LUCY AMADOR MUNOZ 8192
AMEA ELENA URDANET & FUENMAYOR 1082478750
Ana del Camien chaowro matfnes 52132031
Ans Bl Pews Hamanzas 475052
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CLALDA ESPERANZA RAMREZ LANCHERDES 52615421
CIALDIA PATRICH DI SURED

Cluadis mnacve

CUSTODIA LOPEZ NORA

DAVESY BEDOYA GLRMAN
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