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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 18 de Marzo de 2021

Sefora

MAGALY LEON LLANOS

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2204890 de 2021

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

CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Marzo 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 Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion y Certificacibn 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 Gestion 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

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.Solucién de conflictos
laborales

3. Concepto de empresa,
misioén,  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. Comunicacién 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
y/lo productivos en las respectivas
etapas de formacion.

Formacion
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 formacion de los
aprendices.

Uso de plataformas: Meet
o0 Hangouts, Correo,
celular, WhatsApp.

Formatos SIG-
SIGA

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

Formacion
Complementaria

Formatos SIG-
SIGA

Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al proceso de
certificacién de competencias seguln
normas de competencias que aplica
a la funcion Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA adelante
para certificar habilidades
pedagogicas.

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

Certificaciébn competencia:
Atender clientes de
acuerdo con
procedimientos de servicio
y normativa codigo
(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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE g
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1, 2 YOPAL-CASANARE | 08/03/2021 19/03/2021

2.

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 presentacién
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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
la planilla No 9417455628,expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Marzo 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 Integracién con la Media, Desplazados, Normalizacion y
Certificacién de Competencias Laborales.
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Centro de Gestion Administrativa

INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

NOVIEMBRE

PROCESO: Formacion Complementaria
RESPONSABLE: Liyan Ginnet Valderrama Medina

EMPRESA: POLICIA NACIONAL

Aprendices

CURSO: SERVICIO AL CLIENTE

Para el desarrollo de la capacitacién nos desplazamos a la ciudad de Yopal Casanare en el comando de la Policia Nacional, de manera
presencial.

Durante la capacitacién con la Policia Nacional se ejecutaron 3 cursos complementarios en: Mediacidn para la Paz, Servicio al cliente y
Trabajo en Equipo y Comunicacién y asertiva.
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Para la segunda quincena se tienen programados 2 cursos de servicio al cliente con la empresa ECOLIMPIEZA
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