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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de septiembre de 2020

Sefiora

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
SUPERVISORA CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1344985
Coordinadora Académica

Coordinacion Académica de Gestion del Talento Humano
Bogota

Asunto:Informe mensual de ejecucion contractual Mes
Septiembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1344985 del afio 2020

LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLIVAR, identificada con la cédula de ciudadania No. 52758638 de Bogot3,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (La Coordinacion de Gestion Del Talento Humano), 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
CUATROCIENTOS DIECISIETE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS ($39.417.560) 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) pago correspondiente al
mes de FEBRERO de 2020, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y CUATRO
MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($3.284.797) COP., b.) NUEVE (9) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP.,
cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS
MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2020.

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 Gestion del Talento Humano, Asistencia y Gestion
Administrativa y Gestion Documental y de la Informacion, del Centro de Gestidn
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Administrativa, Subsede y Organizaciones, asi como las actividades de capacitacion
wo de auditoria en el sistema integrado de gestion 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.

CLAUSULACUARTA — A) OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Orientar Formacidn Profesional Integral | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
a los aprendices segun programacion de | didacticas activas. (Drive coordinacién)
fichas.

2 | Acompafiamiento a los aprendices en el | Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
desarrollo de procesos formativos y/o didacticas activas. (Drive coordinacién)
productivos.

3 | Actualizar contenidos y tecnologias en Guias, talleres, estrategias Portafolio virtual
las diversas competencias del programa | didacticas activas. (Drive coordinacién)
de formacion.

4 | Elaboracién y entrega de formatos y Guias, talleres, estrategias | Portafolio virtual
documentos requeridos en el didacticas activas. (Drive coordinacién)
proceso académico administrativo.

A continuacién 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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que 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 enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla ©
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45049336 expedido por MI PLANILLA correspondiente al mes de Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma

Leidy Johanna Bustamante Bolivar
Contratista

C.C. No. 52758638 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

NURY PATRICIA MALDONADO ZARATE
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1344985de 2020
Coordinadora Académica

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Centro de Gestion Administrativa
Evidencias

Instructor: LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLIVAR

item

Relacién de Evidencias
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

¢Cudles herramientas esta utilizando?
(celulares, Whastapp, correo, Teams,
etc.)

Anuncio-Comunicacion

Las formaciones ejecutadas este mes fueron solicitadas por la
Procuraduria General de la Nacidn, los cursos solicitados fueron:
Liderazgo efectivo. Servicio al cliente, Servicio y atencidn al cliente
interno y externo y resolucidn de conflictos en la organizacion. Estas
formaciones se desarrollaron mediante la plataforma Meet, y el uso de
aplicaciones como drive para la entrega de las actividades asignadas. Las
herramientas tecnolégicas descritas permiten la interacciéon necesaria y
el desarrollo de los aprendizajes respectivos de cada formacién.

Meet, Classroom, correo
electrénico, onedrive y Whatsapp

Actividades

Cada sesion del curso se realizé a través de encuentro en teleconferencia
por las aplicaciones anteriormente descritas, ademas se asignaron
actividades como parte del desarrollo de los diferentes temas trabajados
durante la formacién. Cada encuentro tuvo una duracién de 4 horas
aproximadamente, durante las cuales se realizd:

1. Explicacion de conceptos
2. Ejercicios referentes a las tematicas
3. Participacién en chat de la sesion

Teams y correo electrénico
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Dinamicas de pausas activas y se interactua con los aprendices
para promover la participacion.

Andlisis y reflexién de videos

Desarrollo de la técnica la rueda de la vida y otras actividades de
comunicacion no verbal y gimnasia cerebral.

Actividades de reflexion.

Valoracion —
Retroalimentacion

Las actividades propuestas fueron desarrolladas por los aprendices,

N

o ukWw

Ejercicio de aplicacion de la FODA personal

Aplicacién del Arbol de problemas para identificar el tipo de
cultura organizacional.

Ejercicio de andlisis de frases referentes al tema.

Produccidn textual basadas en conferencias.

Lectura de material de apoyo.

Reflexiones sobre la importancia de la inteligencia emocional, la
comunicacion, el liderazgo y el trabajo en equipo.

Ejercicios para aplicar las técnicas de asertividad.

Correo electrénico y one drive

Material de Apoyo

Videos, blogs, paginas Web, articulos periodisticos, diapositivas, etc.

Plan de Trabajo

Cada curso se desarrollé de acuerdo a lo estipulado en la guia de
aprendizaje y el disefio curricular, se aplicaron actividades que permiten
el desarrollo de la competencia de comunicacién al interior de los
equipos de trabajo y se ejercitaron las técnicas de asertividad propuestas
en el desarrollo curricular.

Las sesiones de formacion iniciaban con un momento de reflexion sobre
el tema a trabajar, luego se realizaba la explicacién de los conceptos o

Guia de aprendizaje — disefo
curricular
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la tematica.

temas especificos de sesidn, posteriormente se asignaba la actividad
correspondiente para la sesidn y finalmente se desarrollaba el cierre de
la clase confirmando los temas vistas y recordando lo mas importante de

Reporte de participacion —

La formacién estuvo dirigida a cuatro grupos de 30 participantes
aproximadamente.

Cada grupo reporto asistencia al inicio y al final de la sesion de clase y
esta se diligencio en el formato asignado para tal fin en formacion
complementaria.

Se identifico la asistencia total en cada una de las fichas del mes para
un total Aproximado de 140 personas aproximadamente, de las cuales
el 100 % cumplio con la asistencia requerida

La entidad Procuraduria General de la Nacidn, realizo la
convocatoria a los servidores publicos de la entidad y la
informacién suministrada se movié por los canales
institucionales que tienen para tal fin.

Se creo la programacién en el calendario de google para cada
una de las sesines como se evidencia.

Se realizo el ingreso diariamente para las sesiones
programadas, con cada ficha en el horario indicado; tanto en
horas de la mafiana como en horas de la tarde.

Las actividades se desarrollan durante la sesion de clase y
aquellas que son asignadas para un horario adicional se
entregan por medio del drive o correo electrénico.
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CRONOGRAMA ACTIVIDADES FORMATO CODIGO: DTFPI-F009-M-10 Version:04
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: CROMOGRAMA

Regional Distrite Capital Centrg: CENTRO DE GESTHOMN ADMIMNISTRATIVA

Programa de formacian SERVICIO AL GLIENTE GCadiga: 13410561 No. da Ficha 2186181
Competencia a desarrollar 5 GLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO COM LAS POL  Codigo: 210601010 Dia ~_Mes__ Aho
Instructor-Tutar: LEIDY BUSTAMANTE micia [ o] 1] o] o] 2] o]

Finaliza | 1] 4] o] 8] 2] 0]

TEMAS! E-A-E

Haoras

PROGRAMADO-
CUMPLIDO

Semana del 1 al 14 de SEPTIEMBRE

4|56 T[8B |9 |10 11| 12]13[14]|15[16|17] 18 | 19| 20(21| 22| 23|24

alal7|afal10]11]14

OBSERVACIONES

Actividad de reflaxion: la importancia del
servicio

Explicaci{on conceplual: cullura organizacional
y servicio al cliente interna

Walores institucionales y servicio al cliente
intarno

Intaligencia Emocional

Habilidades de la inteligencia emacional ¥ el
servicio al cliente

comunicacian y lipos de comunicaicon

Eslilos de comunicacijon y senvicio al clienie

Valores del servicio v la actitud de sarvicio

Como préstar un buen sarvicio

Recomendaciones para un senvicio de calidad.

L L v T T T LT | L O L [ T LT L ST L (R [ ]

Total de horas

40

O a|9O|e 0T (Oe (0T (0T |0V (0T|(0|W(O| V(0T

ELABORO LEIDY BUSTAMANTE

Vo Bo. COORDINADOR

FECHA 17/ 03/ 2016

CODIGO: DTFPI-FO0E-M-10 Version: (4

Pagina 1 de 1
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El cCompartiendo docs.google.com en meet.google.com m Compartir esta pestafia en su lugar

Neyda Silvana Ortiz ...
y 10 mas

Estas presentando N

" 'i
o
I3 | E

. CLARA DAYSI UBAQUE ROA

Estas presentando tu pantalla a los demas

» W

¥, Martha Lucia Neira Cifuen...

=) Audio de la presentacién

A

¥ Alba Rocio Henao
Paola Uruena abandond la reunion

Estas presentando

curso Mentalidad de lider
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Valores Institucionales

Los valores organizacionales son cualidades, virtudes y principios que emplea un

grupo de trabajo para conservar un ambiente pacifico, agradable, respetuoso y
eficaz.

CUANTA MAS PASION PONE LA
INNOVACION GENTE POR EL TRABAJO QUE HACE,

| Curiosidad MAS PROBABILIDADES HAY DE

DEMOSTRAR ENERGIA POSITIVA'Y
EXITO EN LAVIDA
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Estas presentando para todos M 6 A (., e

W, Martha Charris (¥, JavierBlanco (¥ Alba Rocio H... CLARA DAYSI...
Dejar de presentar

j M R %}

4) Audio de la presentacion Q. juanmachap.. (% Martha Lucia.. (3 RAULFRANC.. (3 Maria Alejand..

: ‘A 2 L

W JuanCarlos . (¥ PaolaUruefia (¥ Ludy Rosmary . Laura Consta..

-

Liderazgo efectivo A ! -~ .
Estas presentando




. Liliana Palacio
Yy 2 mas

F

Has silenciado a Alba Rodriguez para todos los participantes de la llamada




PATRICIA PALACIOS PIAMO...
y 4 mas

E' Daniel Fernando Romero

Buenos dias
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Paula Andrea Herrera L...
y 13 mas

Q e ) Estas presentando P

Y N

. YudyedithRo.. (& .Jimy Estella ..

Estas presentando para todos ‘ @

adriana murillo (Y Charlot Ch
Dejar de presentar

. -

) Audio de la presentacion .’ Daniel Fernan.. (' Neyy Davila

J J

josé alfredol. (& .Jorge William..

Servicio al cliente ~

= % ® = O

New Tab Search »

L

Luz Stella Zul.. (¥ Nancy Milena...

C r

CRISTINABO.. (¥ ruth castro

M N

MARIA DELR.. (& Nelly Martinez

0]

Omar Lizarazo ¥ Sandra Janet..

] .

Estas presentando
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Esta tand : Jorge Gil

Sias presentando y 34 mas

@ Start Search

=]

Estas presentando

Servicio al cliente A




==« Maria Helena Herrera

M

¥ Marta Alexandra

Y. maria ojeda

C

¥, CRISTINA BOHORQUEZ

Servicio al cliente A

€ |88 | N | BH SR x | BB Senv X

r (@) =

. rubiela taborda molina oJs Omar Lizarazo W, Edgar Barahona

P G

Y. Paula Andrea Herrera LG...

M

8. Maria Lourdes Amador D...

G

W Yurley Dayanna Florez

8. Gustavo leon celis

>

Charlot Ch

W adriana murillo X

Y

Yudy edith Rojas Diaz

v

. ruth castro ¥, JULIAN DAVID Valencia Y

.

Presentar ahora

@
)

2, Personas (38)

o New Tab Search »

Servicio al cliente X

B chat

Charlot Ch 9:42
Muy claro

MARIA DEL ROSARIO HOYOS BUITRAGO
9:42
Muy bueno

Edgar Barahona 9:42
muy bueno

Sandra Patricia Diaz Granados 9:43
excelente

maria ojeda 9:43
Es verdad lo que dice la compariera

Neyy Davila 9
muy buen video

Maria Helena Herrera 9:43
Excelente video, Maria Helena

Nancy Milena Ramirez 9:43
Muy bueno
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r J

¥ Maria Helena Herrera ¥, rubiela taborda molina & Jorge William Parra

S \Y

¥ juan ma chapacorsi ¥, Sandra Patricia Diaz Granados ®;, Maria Lourdes Amador Diaz

e \Y P

W, estella Martinez W, MARIA DEL ROSARIO HOYOS BUITR.. (¥ PATRICIA PALACIOS PIAMONTE

b | a
Luz Stella Zuluaga Cardona ha abandonado la reunion

. aicira nerrera ® . Jorge il W, alcira herrera

=] .

Presentar ahora

Servicio al cliente ~

B Elvin | —+ - >

- oYY QEI'QE

e L Mew Tab Search »
Servicio al cliente x
=} Personas (13) El Chat (3)

-
Afadir
personas

% LEIDY JOHANMA BUSTAMANT...
°® alcira herrera

o@ alcira herrera
og estella Martinez
0@ Jorge Gil
og Jorge William Parra
OQ juan ma chapacorsi

% MARIA DEL ROSARIO HOYOS ..

0@ Maria Helena Herrera
m& Maria Lourdes Amador Diaz
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Olga Castro

I Estas presentando 0 |12 mas

CLARA DAYSL. (¥ judithBecerra (W

Estas presentando para todos A

B

Alba Rocio H.. sf|» Bucefalo Buc.. (¥

Dejar de presentar

F

4) Audio de la presentacion Francia Gaviria (%

M

Mario Gustav.. ¥

liderazgo efectivo ~ fUp <>

A

Alba Rodriguez (&

L

Laura Consta.. (%

x + -

= % B

Mew Tab Search

Y

Yolanda Garcia

H

Helber Barrer...

M

Martha Charris

g

Sara Gomez ...

=

»

Javier Blanco

L

LUZ GABRIEL ...

JUAN CAMIL...

Estas presentando
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Alguien quiere unirse a esta reunion

e Gina Carolina Clavijo Vasquez (persona ajena al dominio de

Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA)

No admitir Admitir
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o) Personas (17) El Chat

o
Q+

Afadir
personas

% LEIDY JOHANNA BUSTAMANTE BOLI...
”@ adriana murillo

‘@_ @ Charlot Ch

G@ Clara Castro
O@ Daniel Fernando Romero
G@ Edgar Barahona

G@ estella Martinez
°@ Gina Carolina Clavijo Vasquez

03 Jimy Estella Guerrero

J 0 juan ma chapacorsi
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> . Charlot Ch o319
'S) o . Estas presentando ¥ 16 més 2 @

La comunicaciony
el servicio al
9

cliente sEnA
IN

SERVICIO AL CLIENTE ~ ° el @ _ :
Estas presentando
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Esias Daniel Fernando Ro...

sl L presentando 07 y12mas

r

sJ* ruth castro

Estas presentando para todos

Dejar de presentar

=1D Audio de la presentacion

Jorge Gil ha abandonado la reunion
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T Estas =) Julio Cesar Clavijo Si... .
Q" presentando 6’ y 12 mas = lé 14:37

& R A

Yolanda Garcia . JUAN CAMIL.. (¥ RAULFRANC.. (% Alba Rocio H...

Estas presentando para todos F M A J

Francia Gaviria Martha Lucia .. (¥ Alba Rodriguez (¥, juan ma chap..

B J M

) Audio de la presentacion Bucefalo Buc... judith Becerra (¥ Mario Gustav.. (¥ YUDY ADALID...

L E i)

Laura Consta... Ronaldo Sant.. (¥ Ezequiel Hum.. (¥, ANGHELA O

—

Estas presentando

LIDERAZGO EFECTIVO
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EJ Compartiendo www.youtube.com en meet.go

Estas Yolanda Giarcia
"-" GRABANDO :
> @ i presentando y 28 mas

SE IMPECABLE CON TUS PALABRAS

Estas presentando

LIDERAZGO EFECTIVO A

oo
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E Charlot Ch

Buenos dias para todos.

8:00 a. m.
14/09/2020 E

AL Escribe aqui para buscar i | I’ 3 7 q)) ESP
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El Alejandra barahona garcia

Edgar Reineric Barahona Martinez C.C. 3058739
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https://meet.google.com/pkt-tqcn-hpt?authuser=1

=m Qutlook - consu76.. @ Start Search

cC O a

B3 gogle ™ MITOS Y VERDADE.. @ Start Search

««» Julio Cesar Clavijo Sierra

W Bucefalo Bucefalo W, Shirly Montalvo

\Y

W, Martha Lucia Neira Cifuentes W, juan ma chapacorsi

¥ YUDY ADALIDE RIVERA RODRIGUEZ

W, Javier Blanco W Sara Gomez David W, Juan Carlos Suarez Sandoval

LIDERAZGO EFECTIVO A 6

»

W, Laura Constanza Gonzalez Murillo

¥ JUAN CAMILO URQUIJO URUENA

\Y

¥ Mario Gustavo Florez Asprilla

Presentar ahora
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> C O @ https://meet.google.com/pkt-tqcn-hpt?authuser=1

Aplicaciones [ gogle ™ MITOS Y VERDADE.. @ Start Search

™

QOutlook - consu76..

LIDERAZGOE... A 6 @ -~

Estas presentando

ejercic | @ (149) F | IE Ejercic -+ -
= % B = O
@ Start Search M Recibidos (5) - mun... O New Tab Search

LIDERAZGO EFECTIVO

22 Personas (29) - Chat

ermitir a todo el mundo enviar mensajes

Sara Gomez David
Gracias

JUAN CAMILO URQUIJO URUENA 14:22

lo mas importante de un lider sea jefeonoes
tener claras las metas en equipo y no las
particulares es lo que yo pienso

Ronaldo Santos 14:30
Sera que la nueva Procuradura General tiene
caracter de lider?

CLARA DAYSI UBAQUE ROA 14:33
Ronaldo, pienso que eso depende de cada uno de
nosotros. Silo crees lo creas!!!

Ronaldo Santos 14:36

Lo digo porque de todos los ministros de
presidencia fue ella tal vez la menos carismaticay
la menos enfatica. Paso casi sin pena ni gloria
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. Sandra Patricia Diaz Gran...
Y LY Estas presentando (S0 | 1 nas

N

sis Julian Charlies

Estas presentando para todos

:dD Audio de la presentacion
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