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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot4, 17 de febrero de 2023

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4499527
Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacion

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes febrero del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4499527 del afio 2023

Jenny Paola Ricaurte Escamilla, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.014.1969.946 de
Bogota en mi calidad de Contratista del SENA, en la corrdinacion de Gestién Documental y de la
Informacién, 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 VEINTE MILLONES
CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($20.145.050) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario al que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a.) CINCO (5) pagos iguales correspondientes a los meses de
FEBRERO a JUNIO de 2023, por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVEMIL DIEZ PESOS
($4.029.010) COP. cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de junio de 2023

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal orientando la Formacion Profesional Integral,
de acuerdo con la programacion definida por el Centro de Gestibn Administrativa para las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y
organizaciones, ejecutando acciones bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o
Formacion Complementaria y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de
conocimiento Gestion Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Atender la formacién de Formacion presencial Captura de pantalla horario y plataforma
aprendices en el area con las fichas 2662964 | Territorium
especifica del respectivo — 2693834 - 2558543

programa de formacién, en y 2558520 en la
competencia de

las fases o competencias Atencion y servicio de
establecidas y programadas, | informacién al usuario
y de acuerdo con las
disposiciones normativas
expedidas por la autoridad
local o nacional en materia
sanitaria, la formacién sera
orientada a través de medios
tecnoldgicos mediante la
modalidad de trabajo en

casa.
2 Orientar y apoyar a los Guias, talleres, Captura de pantalla plataforma Territorium
aprendices en el desarrollo de | actividadesen
proyectos formativos y/o plataforma Territorium,

productivos en las respectivas estrategias didacticas

i activas
etapas de formacion.
3 Garantizar la actualizacién de | Participacion cursos Captura de pantalla Sena Sofia
los contenidos y tecnologias, | del Sena, En

de las fases o competencias go”lnact'jo” Desafios
en las cuales se desarrolla la € la educacion

formacion de los aprendices. contemporanea
4 Asi mismo, de acuerdo con el | Desarrollo de planes Drive habilitado y compartido
area de desempefio para la de trabajo, guias de https://drive.qoogle.com/drive/folders/18zajGdF1-
cual fue seleccionado debera | aprendizajey mVEH70-057-3 IHKNIZ9sGk?usp=share link
orientarla formacion, para proyectos de
desarrollaren los aprendices formacion afines a la
las competencias del competencia impartida
programa.
5 Aplicar durante el periodo de Durante este mes no Captura de pantalla certificado
duracién del contrato, al realice ninguna
proceso de certificacion de certificacion de normas

competencias segln normas de competencias. Sin
embargo, estoy

de competencias que aplica a certificada en la norma
la funcién Instructor, asi como | de atender clientes en
a los procesos, que el SENA el afio vigente.
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

6 Cumplimiento oportuno Entrega de formatos Drive habilitado y compartido
con las entregas de los relacionados con la https://drive.google.com/drive/folders/18zajGdF1-
distintos formatos y Planeacion mvFEH70-Q57-3 IHKNIZ9sGk?usp=share link
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documentos requeridos en
elproceso administrativo;
asi como el cargue de
evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad

Pedagégicay la
ejecucion de la
formacion profesional
integral

7 Cumplimiento del manual, Implementacion de Captura de pantalla Territorium
estandares y lineamientos estrategias
vigentes para laorientacién pedagdgicas, material
de procesos de formacion de. aprepdlzaje y

. . evidencias de
a. través de amblen_tes_ desempefio en la
virtuales de aprendizaje. plataforma Territorium.

8 Participar en las No aplica Se tienen en cuenta las recomendaciones
actividades de seguridad y establecidas sgun corresponda.
salud en el trabajo
programas por el Centro y
acoger las
recomendaciones
establecidas en el
protocolo de bioseguridad
aprobado por la institucion.

9 Orientar, apoyar, Implementacion del Captura de pantalla Territorium
acompanfiar y asesorar en programa de
forma permanente e formacic')n presencial,
integral a los aprendices haciendo uso de Ia_

plataforma Territorium
en el proceso de y el correo electronico.
formacion, incluyendo la
formulacion y seguimiento
de los planes de
mejoramiento que le sean
asignados

10 Participar en las diferentes No aplica A la fecha no se han realizado actividades
actividades programadas
por el Centro de
Formacion encaminadas al
fortalecimiento del proceso
de la Formacion
Profesional Integral

11 Brindar respuesta Informacién oportuna Captura de pantalla correo electrénico

oportuna a los diferentes
requerimientos de la
comunidad educativa a
través de los canales de
comunicacion dispuestos
por la entidad

a través del correo
electrénico
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12 Proyectar una imagen Tener una Fotografia formacion presencial
personal, digna y acorde presentacion
con su rol de instructor adecuada al portar

vestuario, bata y carné

conforme a los programas
como corresponde

de informacion que
imparte el Centro

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.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

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

1,

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 presentaciéon
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar; Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
los certificados de pensiones Colpensiones, salud Famisanar y ARL Positiva activos con vigencia
afio 2023 correspondientes a Colpensiones, Famisanar y Positiva. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacién de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.
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Evidencias en (06) folios

Cordialmente,

i

JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA
Contratista
C.C. No. 1.014.196.946 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4499527
Coordinadora Académica

Gestion Documental y de la Informacion
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Obligacion 1
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA.
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

DOCUMENTO DE TRABAIO: EJECUCION DELA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO: PROGRAMACION FICHAS - INSTRUCTORES CONTRATO

[VINCULACKO!

[contRaTa

PERICOO:

MARTES.

MIERCOLES

VIERNES

Atencidn y servicio de informacidn al

Atencidn y servicio de informacién al

Atencién y senvicio de Informacidn al

Atencidny servicio de informacidn |

Atengidn y servicio de informacién al

(OBSERVACION

il 8 ®B D W% E B

1301530 9 usuario | uario | usuario|
TG0 122901 TGD 122901 TGD 122901 T6D 122901 TGD 122901
2662964 2662964 2662964 2662964 2662964
Atencion y serviclo de informacidnal | Atencidn y servicio de informaciénal | Atencién y servicio de informaciénal | Atencidny servicio de informacianal | Atencin y senvicio de informacian al
1ss0.170 | s usuaria | usuario | usuario | usuario | usuario|
T6D 122001 76D 122901 TGO 122901 TGD 122001 TGD 122901
2693834 2693834 2693834 2693834 2693834
Atencion y servicio de informacidnal | Atencidn y servicio de informaciénal | Atencion y servicio de informaciénal | Atencidmy servicio deinformacional | Atencidn y servicio de informacion al
usuario usuario usuario usuario usuario
151955 e TG0 122901 TGO 122901 TGO 122901 6D 122901 TGO 122901
2558543 2558543 2558543 2558543 2558543
Atencién y serviclo de informacidnal | Atencidn y servicio de informaciénal | Atencién y servicio de Informaciénal | Atencidny senvicio deinformacional | Atencién y senvicio de informacion al
20452155 901 usuaric usuario usuario usuario usuario
TGD 122901 TGD 122801 TGD 122901 TGD 122901
2558520 2558520 2558520 2858520
COORDINADORA: INSTRUCTOR:

® CONTENIDO

Buscar

(3 Nueva carpeta @ Agregar

Agregar Contenido

Gestion Documental . (2558543 Pry 2001973) / | Trimestre 2023

NOMBRE

Atencién y servicio_JPRE

Etica _ VAAA

mPulEOCECe

TIPO

Carpeta

Carpeta

Mostrar solo: | T0d0
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Obligacion 2

¢« G @ senaterritoriola/perfilphp?id=24258955 e« O :

JENNY PAOLA RICAURTE .

JENNY PACLA RICAURTE ESCAMILLA
Fecha de Inicio: 07 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023

Vista

Aprendiz

Asunte: Competencia Atencién y Servicio de informacion

“Atencion y servicio de informacién al usuario”

Semana: 06/02/2023 al 10/02/2023

Estimados aprendices, reciban un grato salude y bienvenida al primer trimestre del afio 2023. Mi nombre es Pacla Ricaurte, voy a estar
acompaiiandolos en la competencia de Atencidn y servicio de infarmacisn al usuario.

£l contenido de la competencia y material de apoye, lo podran encentrar en la carpeta denominada “Atencidn y servicio_JPRE".

"La vida no es para esperar, es para vivirla y aprovecharla hasta el final" Autor desconocido #sena #cga
#gestiondocumental #instructorasena

Cordialmente

Paola Ricaurte
Instuctara

jricaurtee@sena_edu.co @jpaclaricaurtee

Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrito Capital

P I

PulpeCexnzaa AR mom S0 0

Obligacion 3

&« C A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G 2 % 0O ‘ H
Instructor v Consultar Ruta Aprendizaje - -
(& Disefio Curricular ¢
Fich
(¥ Ejecucién de la Formacién e
Administrar Ruta de Aprendizaje 2
Apre
Consultar Ruta del Aprendiz
Cor
Generar Excel de Planeacion
Pedagégica z
g [Datos de la Busqueda ]
Generar PDF de Proyecto Formativo Debe seleccionar almenos un filtro
Gestion de la Ruta de Aprendizaje <
2703218-DESAFIOS DE LA EDUCACION CONTEMPORANEA
Reportes <
Para carrar esta ventana presions la fecla Esc
Solicitud de Segunda Evaluacién <
Complementaria Virtual <
Eventos de Divulgacién Tecnologica <
[ Gestién de Ambientes <
[ Gestién de Tiempos <
& LMS <
: : - . e T iav35300s 1Dia- -a207;
senasofiaplus.edu.cofsofia/ejecucionformacion/popup/ ucionfac _buscarFichasCaracterizacionPorAprer p 18015300# B

PelEpeCeuzsfa ~ o Ree UITe
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Obligacién 4y 6

& c @ drivegoogle.com/drive/folders/18zajGdF1-mvFH70-Q57-3_IHKNIZ9sGk

L Drive Q,_  Buscar en Drive = ® @

Miunidad > |Trimestre 2023 GD_JPRE ~ o & MW H
+ Nuevo
Nombre Propietario Ultima modificacién mia Tamafio de archivo
Prioritario
2693834 ] 15:21 -
Mi unidad . Y @
2 compartido conmigo BB 2662964 yo 15:21 B
)
@ Reciente . 2558543 yo 1522 -
Destacados
4 B 2558520 yo 15:22 -
E Papelera +
¢ Almacenamiento
8,61 GB de 30 GB enuso
>

PulEDeCe=z&Sa AR e JTEne

Obligacion 5

NN S
]
Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1014196946

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa - NIVEL INTERMEDIO
Cadigo: 210601020 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los veintinueve (29) dias del mes de Abril de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

Vigencia:

1273735 - 29/04/2022
hasta ¢l 29 de Abril de 2025

No:Y FECHA REGISTRO, WAINE ANTONY TRIANA ALBIS
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
La autenticidad de este documento puede ser verificads en el registro electrinico que se encuentra en la pagina web hitp://certificados sena.edu.co, bajo el nimero
940400210601020CC1014196946C.
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Obligacién 7y 9

< C @ senaterritoriola/perfilphp?id=24258960 G e w O :

JENNY PAOLA RICAURTE

JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA
Fecha de Inicio: 07 de Febrero del 2023 - Fecha Fin: 15 de Diciembre del 2023
Vista

Asunto: Competencia Atencion y Servicio de informacién

Colaboradores

“Atencidn y servicio de informacion al usuario”

@teritgriym Administrador LMS Semana: 06/02/2023 al 10/02/2023
Instructor
Estimados aprendices, reciban un grato saludo y bienvenida al primer trimestre del aAo 2023, ii nombre &3 Paola Ricaurte, voy a estar
ELEERNEELELN acompanandolos en la competencia de Atencion y servicio de informacion al usuario.
@ BERNAL PEFA £l contenido de |a competencia y material de apoyo, lo podrén encontrar en la carpeta denominada “Atencidn v servicio_JPRE",
sk “La vida no es para esperar, es para vivirla y aprovecharla hasta el final” Autor desconocido #sena #cga
#gestiondocumental #instructorasena
GLORIA DEL CARMEN
TORRES GUEVARA Cordialmente
A Instructor Paola Ricaurte
Instuctora
MARTHA YANETH
RODRIGUEZ VELOZA
Ingtructor jricaurtee@sena.edu.co @jpaoclaricaurtee
Centro de Gestion Administrativa - Regional Distrito Capital
JENNY PAOLA
RICAURTE ESCAMILLA
Instructor
e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
CARMEN ROSADIAZ
! GOMNZALEZ
- ESERE 47 p.m.
Pulip@eee=5a ~ o TENe
. -z
Obligacion 11
<« c @ mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGreXscGVLZnjsbnlRRvNxLtexF

Mo (@ mmeies &

%

i / Redactar . 5 & o 2 8 o @ & = i 12de1.029 < >

— INCAPACIDAD - HELAN ROSAS - FICHA 2558543 NOCTURNA (Extemo) D Recibidos x e B
Y& Destacados Helan Paola Rosas Hurtado mar, 14 feb, 16:10 (hace 2 dizs) ¥
® Pospuestos Buenas tardes Instructores. por medio del presente correo adjunto envié la incapacidad del dia de hoy v de mafiana para que por favor me excusen de la aus..
D Importantes

N 4 h JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA <jpricaurteé@misena.edu.cos @& mar, 14 feb, 1613 (hace 2dias) ¥ “ H
B> Enviados
paraHelan »
[ Borradores Buena larde respetada aprendiz. Confirmo el recibido de Ia incapacidad
+ D Categorias
Cordiaimente
v Mas
J. Paola Ricaurte E
. Instructora
Etiquetas ar
' Formacion Complement...
" Gestion Documental CGA Un archivo adjunto- Analizado por Gmail &

Gestion Documental Eta...
~ Talento Humano

PuEDECe =5 )
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