FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/o  [c9digo Regional 11

N PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Cédigo Centro 940410
7AV REGIONAL DISTRITO CAPITAL Fecha Elaboracion Febrero de 2024
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA- BTA D.C. Version ENERO 2024 - 1.4
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 59044-219082
DATOS DEL CONTRATISTA
Correo slectronico contatista: Slizabeth lu273@misena edco cc. | 52303502 | ipe de contacto 14518
Régimen del IVA: [ NO RESPONSABLE | pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? [ NO | Es Pensionado? [ NO |
Banco al cual consignar: | BANCO CAJA SOCIAL Induccién SST |_SI | Presta Servicios Excluidos de IVA? | Sl
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o NO Tipodecta | AHORROS | N°Cuenta | 24102169616
superiores a $53'206.000: Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 NO

supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA)
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO

Ne del contrato: 5889209/2024 | N° Compromiso SIIF | 32324
Valor Total del Contrato $ 44.655.450] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 44.655.450 1 Del 06/02/2024 Al 29/02/2024 $ 4.465.545,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 40.189.905 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la formacién profesional integral presencial
IOBJETO CONTRACTUAL.: ylo virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como
Descripcion del servicio prestado) otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacion Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresos por honorarios $ 4.465.545 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.465.545 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.625.368 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Febrero Enero Base retencion en la fuente a titulo de RENTA| 2 625.368,00| TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacibnpagoSS | oo 9460642004 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  3.956.445,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.786.218 (% 0 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 223.300 [$ 0 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 285.800 [$ 0 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 9.400 |$ 0 Reteica - 8299 38.219,00| 0,966%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 9.805.208 |$ - - 0,00
$ 1.116.386 } 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFCY AVC  $  14.903.916 $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ 14.903.916 | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda  $ 4.706.500 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -
Dependientes hasta $ 1.506.080 $ 446.555 Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 753.040 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 493.222,00
Renta Exenta 25% $ 3.098.445 $ 875.123
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $3.934.104,00

SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL CIENTO CUATRO PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Asistir y participar en las reuniones programadas por las coordinaciones, comités de evaluacion y seguimiento de los aprendices cuando
Apoyar la participacion en la programacién y ejecucion del proceso de induccion de los aprendices y el reconocimiento de aprendizajes
Apoyar la elaboracién de las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacién publica relacionados con elementos propios d
Gestionar oportunamente los informes mensuales (planillas, reportes, formatos) requeridos sobre las acciones encomendadas y los produc
Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionado con el objeto contractual, s
Garantizar el conocimiento y aplicacién de los lineamientos y normas que rigen la Formaciéon Profesional Integral, y el uso de los form
Garantizar el uso adecuado de los ambientes de formacidn, asi como el aseo y cuidado de los equipos y elementos que hacen parte de los|
Dar cumplimiento a la circular 3-2023-000255 del 27 de diciembre de 2023 y la resolucién 1- 02689 del 26 de diciembre de 2023, corresp,
Apoyar la preparacién, desarrollo y evaluacion de los procesos de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de respuesta institucio
PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada| ELIZABETH PINILLA ALGARRA
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;

B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por
el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el VIVIANA GOMEZ VARGAS
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G17

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO
TATIANA LENKE MATALLANA ROA
SUBDIRECTORA DE CENTRO GO02(E)




$ Famisanar

CERTIFICA QUE:

El(La) Sefor(a) ELIZABETH PINILLA ALGARRA identificado(a) con CC. 52303502
se encuentra afiliado(a) a la EPS en condicién de 2° COTIZANTE.

Fecha de Activacion de Servicios: 2001/06/01
Estado de la Afiliacién: ACTIVO
IPS: CENTRO MEDICO COLSUBSIDIO

PRIMERO DE MAYO

Categoria: A

La presente certificacion se expide a solicitud del (de Ia) interesado(a) en Bogota
para QUIEN INTERESE, a los 19 dias del mes de 01 del afio 2024.

La certificacion tiene validez de un mes con respecto a la fecha de generacion.

Observaciones:
NO VALIDO PARA TRASLADO A OTRA EPS.

Cordialmente,

Fredy Alexander Caicedo Sierra
Director Operaciones Comerciales
EPS FAMISANAR S.A.S.
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LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES
CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados, el/la sefior/a ELIZABETH PINILLA ALGARRA identificado/a con documento
de identidad Cédula de Ciudadania nimero 52303502, se encuentra afiliado/a desde 01/11/2023 al Régimen de
Prima Media con Prestacidon Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de Pensiones
COLPENSIONES.

La presente certificacion se expide en Bogotd, el dia 19 de enero de 2024.

Doxkp@%?@@

Darlynne Amalia Mejia Olmos
Direccién de Afiliaciones (A)

Nota: Certificado generado desde la pagina Web. Este documento no es vélido para el reconocimiento de
prestaciones econdmicas, esta sujeto a verificacién y no tiene costo alguno.

Colpensiones Pagina |
Direccién: Carrera 10 No.72 — 33 Torre B Piso 11, Bogota D.C., Colombia Conmutador: (+57) 601 489 0909; Linea Gratuita: 01 8000 410909 www.colpensiones.gov.co
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SUPERINTENDENGIA FIMANCIERA
DE COLOMBLS
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[¢vioa POSITIVA

CERTIFICADO DE AFILIACION
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

HACE CONSTAR QUE:

Verificada la base de datos de afiliacion en el Ramo de Riesgos Laborales se evidencié que, ELIZABETH
PINILLA ALGARRA identificado con CC No. 52303502, registra la siguiente informaciodn.

Datos del Contratante Datos de la Relacién Laboral

Fecha de afiliacién: 17/09/2013
Fecha de inicio de cobertura: 03/02/2024
Estado Afiliacion: ACTIVO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA - NI. Fecha de inicio de Contrato: 01/02/2024

899999034 Fecha fin de Contrato: 17/12/2024
Tipo Vinculaciéon: TRABAJADOR INDEPENDIENTE
Clase de Riesgo: 1
Cargo : CONTRATISTA

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma automadtica la novedad
de retiro, por lo anterior, en caso de tener un nuevo contrato o prorroga debera realizar la correspondiente
novedad a través de nuestro portal www.positivaenlinea.gov.co, para continuar con la cobertura.

Para validar la informacién emitida en este certificado, visite nuestra pagina web y seleccione la opcion
'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el siguiente codigo (valido por un mes): 202401012552174.

Esta certificacidn se expide en la ciudad de Bogota D.C. a los 20 dias del mes de febrero de 2024.

Cordialmente,

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A.

Positiva Compaiiia de Seguros S.A.

Nit: 860.011.153-6 - Linea gratuita nacional: 01-8000-111-170 Teléfono: (601) 330-7000 LA ASEGURADORA
Defensor del Consumidor Financiero: Ana Maria Giraldo Rincén - defensordelcliente@positiva.gov.co DE TODOS LOS
Carrera 1A No 96 - 51 Oficina 206 Bogotd. Teléfono: (601) 610 8164 COLOMBIANOS

QPositiva Compafia de Seguros @ @PositivaCol @PositivaCol @PositivaSeguros WWW.POSitiVﬂ.gOV.CO


https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/

aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerlaéi; FSENA e
CC 52303502 PINILLA ALGARRA ELIZABETH INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 78 B #63 41 SUR |BOGOTA-BOGOTA D.E. 7949571 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-12 2023-12 362485202 9460642004 | 2024/01/03 2023/12/27 | NEQUI 0 $467,900
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
$1,611,604 $257,900 $1,611,604 $201,500 $1,611,604
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,611,604 $257,900 $1,611,604 $201,500 $0 $0 $1,611,604 $8,500 $0 $0
Ciudad: BOGOTA Depto: BOGOTA D.E. ( 1 Afiliados) $1,611,604 $257,900 $1,611,604 $201,500 $0 $0 $1,611,604 $8,500 $0 $0
1 ‘cc |5zzozsoz |PINILLA ELIZABETH |25-14 | 30 $1,611,604 257,900  EPs017| 30 1,611,604 $201,500 0 50 so|  14-23] 30 $1,611,604 $8,500 | 0 50 50
Total Afiliados( 1) $1,611,604 $257,900 $1,611,604 $201,500 $0 $0 $1,611,604 $8,500 $0 $0

Pagina 1 de 2 2023/12/26 10:45 PM



aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerlaéj;FSENA e
CC 52303502 PINILLA ALGARRA ELIZABETH INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 78 B # 63 41 SUR | BOGOTA-BOGOTA D.E. 7949571 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-12 2023-12 362485202 9460642004 | 2024/01/03 2023/12/27| NEQUI 0 $467,900

RESUMEN DE PAGO

RIESGO CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $257,900 S0 S0 $257,900
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $257,900 S0 S0 $257,900

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,500 S0 S0 $8,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,500 S0 $0 $8,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $201,500 S0 S0 $201,500
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $201,500 S0 S0 $201,500

TOTAL 1 $467,900 $0 $0 $467,900

Pagina 2 de 2 2023/12/26 10:45 PM



Formulario del Registro Unico Tributario

2. Concepto |0 | 2| Actualizacion

14959092275

001495909227 5

4. Numero de formulario

(415)770

0) C

7212489984(802

5. Numero de Identificacién Tributaria (NIT) 6. DV | 12. Direccién seccional

14./Buzén electrénico

52 303650 2 6 Impuestos de Bogota 3 2
IDENTIFICACION
24. Tipo de contribuyente 25. Tipo de documento 26. Numero de Identificacién 27. Fecha expedicion
Persona natural o sucesion iliquida 2 |Cédula de Ciudadania 13 52303502 19950318
— — £, 1 1
Lugar de expedicién 28. Pais 29. Departamento -IE Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |BogotaD.C. 1 | Bogotd, D.C. 001
31. Primer apellido 32. Segundo apellido 33. Primer nombre 34:-Cti0s nombres
PINILLA ALGARRA ELIZABETH
35. Razén social
36. Nombre comercial 37.Sigia
HANAN
LUBICACION
38. Pais 39. Departamento 40. Ciudad/Municipio
COLOMBIA 1 6 9 |[BogotaD.C. 1 1 [Bogota, D.C. 001
41. Direccion principal
CR78B 63 41 SUR BRR BOSA LA ESTACION
42. Correo electrénico elizabeth_lu273@yahoo.es
43. Codigo postal |44. Teléfong 1 3 0 3 3 4 5 3|45. Teléfono 2 3153442111
CLASIFICACION
Actividad-econémica Ocupacion
Actividad principal Actividad secundaria Otras actividades 52 Ntmero
46. Codigo 47. Fecha inicio actividad 48. Codigo 49! Fecha'inicio dctividad 50. Codigo 1 2 51. Codigo establecimientos
|
|8 542[201601209]|[8541}/204 212,06 |7 02 0[4 63 1] |2 41 9]
Responsabilidades, Calidades y Atributos
1 2 3 4 5 6 7 3 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26
- |
seaola 0| | | | (N D) ANNT | [ | [ [ [ [ [ ]
49 - No responsable de IVA
Usuarigs aduaneros Exportadores
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
| ‘ | | | | | ‘ | ‘ 55. Forma 56. Tipo Servicio 1 2 3
54. Codigo |57 Modo | |
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
| | ‘ ‘ | ‘ |s8.crc ‘ |

IMPORTANTE: Sin perjuicio de las actualizaciones a que haya lugar, la inscripcién en el Registro Unico Tributario -RUT-, tendra vigencia indefinida y en consecuencia no se exigira su renovacion

Para uso exclusivo de la DIAN

60. No. de Folios: ljl

SI|:| NO

59. Anexos

61. Fecha |2023 -10-25/11:27:41 |

La informacion suministrada a través del formulario oficial de inscripcion, actualizacion, suspension
y cancelacion del Registro Unico Tributario (RUT), debera ser exacta y veraz; en caso de constatar
inexactitud en alguno de los datos suministrados se adelantaran los procedimientos administrativos
sancionatorios o de suspension, segun el caso, Pardgrafo del articulo 1.6.1.2.6 del Decreto 1625
del 2016. De igual manera al formalizar el tramite el usuario fue informado y acepta la politica de
tratamiento de datos ley 1581 de 2012.

Firma del solicitante:

Sin perjuicio de las verificaciones que la DIAN realice.
Firma autorizada:

PINILLA ALGARRA ELIZABETH
CONTRIBUYENTE

984. Nombre
985. Cargo

Fecha generacion documento PDF: 19-01-2024 10:31:02AM



£RA | Banco Cap Social

E COLOMEBLY

JOERCLA FINAMNE
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“e5ss* Caja Social ,UQM

Su banco amigo. GRUPO SOCIAL

HACE CONSTAR:
Que el (los) cliente(s)
ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificado con  CC 52303502

Actualmente tiene(n) el producto Cuenta Ahorros, radicado(a) en la oficina BOSA, con las
siguientes caracteristicas:

Cuentamiga
NUumero: 24102169616
Fecha de apertura: 30 de Septiembre de 2020
Condiciones de uso: Individual, 1 firmas(s), O sello(s) humedo(s) o

de caucho, sin protector

Estado: Cuenta activa

Esta constancia se expide con destino a SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -
SENA, realizada en el Canal Digital de la ciudad de Bogot4, el dia Viernes, 19 de Enero
de 2024.

Cordialmente,

Vicepresidencia de Banca Masiva



® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52303502 realizé el dia 12/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52303502 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidon personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52303502 el dia 12/02/2024 aprobd la respectiva evaluacién de apropiacién de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencion de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas W



SENA

N

FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

Bogota, 19 de febrero de 2024

Sefores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Bogota

Asunto: Informacion de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de
deducible de la base gravable de retencién en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales
y en cumplimiento de lo previsto por el paragrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario
y el articulo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a
continuacién, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:

T.l. 1028867833 SARA STEPHANIE CUERVO PINILLA HIJO

RC 1026599619 LIZETH MARIANA CUERVO PINILLA HUJO

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios de edad

Solicito se tome nota de la situacién de dependencia que informo en la presente comunicacion,
para efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencion en la fuente del 10%
de mis ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de
la normatividad arriba citada.

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.
Cordialmente,

Nombre: ELIZABETH PINILLA ALGARRA
C.C. 52.303.502 de Bogota D.C.

GRF-F-063 V03
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 20 de febrero de 2024

Sefora

VIVIANA GOMEZ VARGAS

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.588920

Coordinadora académica de los programas de Integracidn con la media,
Desplazados, Normalizacion y Certificacion por competencia laborales
Centro de Gestidn Administrativa

Bogotd, D.C.
Asunto: Informe  mensual de
ejecucién contractual Mes Febrero
del afio 2024

Referencia: CO1.PCCNTR.588920 del afio 2024

ELIZABETH PINILLA ALGARRA, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.303.502 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion Académica de los
Programas Integracion con la Media, Desplazados, Normalizaciéon, Evaluacién vy
Certificacién 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 es maximo de CUARENTA Y
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA
PESOS M/CTE. ($44.655.450). 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 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/CTE., cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30/11/2024
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OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacién de la
formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacién Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestién

Administrativa.

Obligaciones Especificas:

y evaluacion de los procesos de
aprendizaje en cualquiera de las
estrategias de respuesta
institucional para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y
presentar los reportes de notas
de los aprendices y demas
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal
efecto, siendo proactivo y
recursivo frente a las diferentes
experiencias y situaciones que se
presenten en el proceso de
formacion

se desarroll6 debido a
gue no se ha iniciado el
desarrollo de los proceso
formativos en los colegios
de educacion media
articulados con el Sena

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Durante este periodo no N/A
desarrollo de la formacidn se desarrolld proceso de
profesional integral con calidad, | formacidn académica
oportunidad y eficiencia en los debido aquela
programas de nivel tecnolégico, Coordinacion se
laboral y complementario segin | encontraba en
su modalidad, de acuerdo conla | planeacidn, programacién
programacion de las fichas de y asignacién de
caracterizacion determinadas instituciones educativas
por la Coordinacion de articuladas con el Sena
Articulacion con la Media
Técnica en el marco del
Calendario académico y el
desarrollo curricular.
2 Apoyar la preparacion, desarrollo | Durante este periodo no N/A
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Gestionar oportunamente en el Durante este periodo no N/A
sistema Sofia Plus, todas las se desarroll6 debido a
actividades relacionadas con el gue no se ha iniciado el

proceso de Formacion desarrollo de los proceso
Profesional Integral y en formativos en los colegios
particular con el programa de de educaciéon media

Articulacion con la Media articulados con el Sena

Técnica, garantizando la calidad

de la formacién y su coherencia

en el proceso formativo, tales

como: - Registro de los juicios

evaluativos — Creacién de las

rutas de aprendizaje — Registro

de los juicios evaluativos del

reconocimiento de aprendizajes

previos, inasistencias, entre

otros

Verificar el correcto registro de Durante este periodo no N/A
datos de los aprendices en el se desarrolld proceso de
aplicativo SOFIA PLUS e informar | formacion académica

las novedades por escrito a la debido a quela

Coordinacion de Administracion | Coordinacion se

Educativa, garantizando que encontraba en

estos datos al finalizar la planeacién, programacion
formacion se encuentren y asignacién de

correctos para iniciar el proceso instituciones educativas

de certificacion. articuladas con el Sena

Informar a la coordinacion de Durante este periodo no N/A

Administracién Educativa
mediante correo electrénico las
6 novedades que se generen de
la verificacion de registro de
datos en el aplicativo SOFIAPLUS
para cada ficha asignada previo a
lainscripcion de aprendices en
los diferentes cursos de
formaciéon complementaria.

se desarrollé proceso de
formacion académica
debido aquela
Coordinacién se
encontraba en
planeacién, programacion
y asignacién de
instituciones educativas
articuladas con el Sena
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6 Gestionar registro fotografico e Durante este periodo no N/A
informacidn basica de todos los se desarrollé proceso de
aprendices de las fichas formacién académica
asignadas a la Coordinacién de debido a que la
Administracién Educativa parala | Coordinacién se
respectiva carnetizacién. encontraba en
planeacién, programacién
y asignacién de
instituciones educativas
articuladas con el Sena
7 Dar cumplimiento al instructivo Durante este periodo no N/A
de politica de proteccion de se desarroll6 debido a
datos personales segiin Acuerdo | que no se ha iniciado el
009 de 2016 del SENA, con base desarrollo de los proceso
enla Ley 1581 de 2012. formativos en los colegios
de educaciéon media
articulados con el Sena
8 Asistir y participar en las Asistencia al Centro de Registro fotografico,
reuniones programadas por las Gestidn Administrativa, listas de asistencia a
coordinaciones, comités de en atencion a las reuniones
evaluacion y seguimiento de los reuniones citadas por la
aprendices cuando se requieran. | Gestora de Articulacién
9 Apoyar la participacién en la Durante este periodo no N/A
programacion y ejecucion del se desarrolld, debido a
proceso de induccién de los que no se ha iniciado el
aprendices y el reconocimiento proceso de formacién
de aprendizajes previos académica en los colegios
relacionados con el area de de educacidon media
formacion. articulados con el Sena
10 | Apoyar los procesos de Durante este periodo no N/A

promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacién Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro y
fuera de sus instalaciones.

se desarrolld, debido a
gue es el primer periodo
en la ejecucién
contractual y no se ha
iniciado el proceso
formativo en los colegios
de educacidon media
articulados con el Sena,
para brindar mayor
divulgacién de la oferta
educativa
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11 | Apoyar la elaboracion de las Verificacidon de ambientes | Actas, Formatos de
evaluaciones técnicas dentro de | de formacién en las calidad y Registros
los procesos de contratacion Instituciones Educativas fotograficos
publica relacionados con articuladas con el CGA, FEBRERO
elementos propios de la asignadas a realizar visita
Formacion Profesional del técnica FORMATOS DE CALIDAD
Centro de Formacion de Gestion
Administrativa, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los Elaboraciény 2. GFPI- F135 GUIAS DE
informes mensuales (planillas, actualizaciéon de guias de | APRENDIZAJE
reportes, formatos) requeridos aprendizaje segln
sobre las acciones formato autorizado.
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de Elaboracién de informe de
aprendizaje realizados por ejecucidén contractual
aprendices a quienes imparte segun formato autorizado
Formacion Profesional.

13 | Apoyar las actividades Durante este periodo no N/A
relacionadas con el drea de se desarrolld proceso de
investigacion cuando se hayan formacién académica
aprobado proyectos al Centro de | debido a que la
Formacion, registrando Coordinacion se
productos concretos segun lineas | encontraba en
programaticas SENNOVA y que planeacién, programacion
correspondan con las exigencias | y asignacion de
de las condiciones de calidad instituciones educativas
para los registros calificados de articuladas con el Sena.
los programas de formacion que
estén en ejecucion. Los
productos o proyectos realizados
en el drea de investigacién
durante la vigencia son
propiedad intelectual de la
entidad.

14 | Aplicar los procesos y Elaboracién de actas y FEBRERO

procedimientos establecidos por
la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segiin Tablas
de Retencién Documental

diligenciamiento del
reporte de novedades en
ambientes de
aprendizaje, segun
formatos de calidad

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/PINILLA%20ALGARRA%20ELIZABETH/ACOMPA%C3%91AMIENTO%20PEDAG%C3%93GICO/FEBRERO?csf=1&web=1&e=Wpj9tB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/PINILLA%20ALGARRA%20ELIZABETH/ACOMPA%C3%91AMIENTO%20PEDAG%C3%93GICO/FEBRERO/FORMATOS%20DE%20CALIDAD?csf=1&web=1&e=LdxFKj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/PINILLA%20ALGARRA%20ELIZABETH/PORTAFOLIO%20DE%20INSTRUCTOR/2.%20GFPI-%20F135%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=vZuFDz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/PINILLA%20ALGARRA%20ELIZABETH/PORTAFOLIO%20DE%20INSTRUCTOR/2.%20GFPI-%20F135%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE?csf=1&web=1&e=vZuFDz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/PINILLA%20ALGARRA%20ELIZABETH/ACOMPA%C3%91AMIENTO%20PEDAG%C3%93GICO/FEBRERO?csf=1&web=1&e=Wpj9tB

SENA

N

vigentes de la dependencia
asignada

autorizados y vigentes a la
fecha, de acuerdo con
visitas técnicas realizadas
en los colegios asignados

15 | Garantizar el conocimientoy Elaboraciény 2. GFPI- F135 GUIAS DE
aplicacion de los lineamientos y actualizacién de guias de | APRENDIZAJE
normas que rigen la Formacion aprendizaje segln
Profesional Integral, y el uso de formato autorizado, para
los formatos actualizados que se | ser aplicadas durante el
encuentran en la plataforma proceso de formacién
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro Durante este periodo no N/A
de los indicadores y metas se desarrollé,
establecidas para el Centro de considerando que no ha
Formacion. iniciado el proceso de

formacién académica en
los colegios

17 | Garantizar el uso adecuado de Reporte de novedades en | FORMATOS DE CALIDAD
los ambientes de formacion, asi ambientes de
como el aseo y cuidado de los aprendizaje, segun
equipos y elementos que hacen formatos de calidad
parte de los mismos. autorizados y vigentes a la

fecha, de acuerdo con
visitas técnicas realizadas
en los colegios asignados

18 | Reintegrar los materiales y Durante este periodo no N/A
equipos utilizados en los se desarrolld, debido a
procesos formativos. gue no ha iniciado el

proceso de formacién
académica en los colegios

19 | Participar en procesos de Solicitud a la profesional Pantallazo Correo
Evaluacién y Certificacion de Martha Sastoque para
competencias laborales del iniciar el proceso de
sector educativo NSCL certificacion en
240201056 - Orientar formacién | competencias laborales
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa

20 | Asumir y utilizar sus propios Atencion a las actividades | FEBRERO

medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

asignadas en
cumplimiento del objeto
contractual parala
vigencia 2024
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21 | Dar cumplimiento a la circular 3- | Organizaciény PINILLA ALGARRA
2023-000255 del 27 de almacenamiento en ELIZABETH
diciembre de 2023 y la OneDrive de los
resolucién 1- 02689 del 26 de documentos inherentes a
diciembre de 2023, la gestidn contractual
correspondientes a la como actas, formatos
implementacion del Sistema de diligenciados, guias de
Gestion de Documentos aprendizaje, etc.

Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias.

22 | Las demas actividades que de Realizacion de los cursos CERTIFICADO
mutuo acuerdo con el de SST y manual de REINDUCCION SSST
Supervisor, sean asignadas al Discapacidad 2024
contratista con ocasion de la MANUAL DE
ejecucién del objeto contractual DISCAPACIDAD Y SU
o las demas que por ley le POLITICA EN EL SENA
correspondan. 2024

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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue se describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento.

Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

7
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la presentacidn del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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 el No. 9460642004, operador Aportes en Linea, periodo Diciembre de 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (09) folios

Cordialmente,

ELYZABETH PINILLA ALGARRA

CoOntratista
C.C. No. 52.303.502 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

VIVIANA GOMEZ VARGAS

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.588920

Coordinadora académica de los programas de Integracion
con la media, Desplazados, Normalizacidon y Certificacion
por competencia laborales
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SENA

> 1. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2024 > PINILLA ALGARRA ELIZABETH > ACOMPANAMIENTO PEDAGOGICO > FEBRERO > ACTAS &

O Nombre + ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafo de arch... ¥ Compartir Actividad
-ﬁ COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA..  Eldomingeo alas 2. Elizabeth Pinilla Algarr 1 elemento 85 Compartido
-_eg COLEGIO CLARETIANO (PRIVADO) El domingo alas 2.  Elizabeth Pinilla Algarr 1 elemento &3 Compartido
-ﬁ COLEGIO FERNANDO MAZUERA VILLEGAS ...  El domingeo alas 2. Elizabeth Pinilla Algarr 1 elemento 85 Compartido
-_eg COLEGIO LAZARILLO DE TORMES (PRIVADO)  El domingo alas 2. Elizabeth Pinilla Algarr 1 elemento &3 Compartido
-g COLEGIO SOLEDAD ACOSTA DE SAMPER El dominge alas 6:...  Elizabeth Pinilla Algarr 0 elementos 8 Compartido
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SENA

" "

PROGRAMA DE ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS VERIFICACION DE AMBIENTES
PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
FECHA 16 FEBRERO 2024

AMBIENTE DE FORMACION — AULAS REGULARES DOTADAS DE PORTATILES

INTRUCTORES ARTICULACION Y COORDINADOR ENLACE

SENA
PROGRAMA DE ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA 7A‘
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA i
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS VERIFICACION DE AMBIENTES ACTA No. 001

| NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: VISITA TECNICA Y VERIFICACION DE [
AMBIENTES DEL COLEGIO CIUDADELA EDUCATIVA BOSA

PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COLEGIO LAZARILLO DE TORMES CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: [ HORA FIN:
FECHA 14 DE FEBRERO DE 2024 Bogota D.C., 16 de febrero de 2024 09:00 horas 14:30 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Colegio Ciudadela Educativa De Bosa. Centro de Gestién Administrativa
AMBIENTE DE FORMACION SALA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIA AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realizacién de visita técnica y verificacion de ambientes
2. Diligenciamiento formato 021
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar visita técnica y verificacién de ambientes del Colegio Ciudadela Educativa de Bosa
y diligenciamiento del formato 021.
—_— — DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo el dia en mencién, en el Colegio Ciudadela Educativa de Bosa se reunieron el
Coordinador de enlace Sena, Yancario Garcia, junto con los instructores del Sena,
Elizabeth Pinilla Algarra y Erika Cristancho, para realizar |a visita técnica y verificacion de
ambientes con el objetivo de dar el aval de formacién para 13 vigencia 2024 y determinar
si 3 la fecha cumple con los requerimientos minimos del programa

El docente de enlace de la Institucion educativa, acompada a las instructoras a realizar
el recorrido por las instalaciones, tomando registro fotogrifico de las diferentes dreas
requeridas para el desarrollo del proceso formativo, verificando los ambientes de
formacién, en donde se evidencio que la institucién educativa cuenta con:

1. Sala de Sistemas #1: cuenta con mobiliario suficiente para la formacion y
atencién de aprendices (40 sillas y escritorios), tablero acrilico, televisor,
impresora multifuncional que no se encuentra en red, pero si funcionando y 18
equipos de escritorio y 18 portéatiles incluido el de uso del instructor, en buen
funcionamiento y con conexion estable a Internet por cable.

2. Se cuenta con dos aulas regulares, con 40 computadores portitiles completos,
20 equipos auxiliares y en buenas condiciones, que son compartidos con la sala
#3; 42 sillas, y los escritorios necesarios para cada equipo. Se cuenta conexién
estable de Interne ‘por wifi, televisor, extintor, tablero. La impresora es del
Colegio y se comparte con todas las dreas esta se encuentra en la zona de
coordinacién y otra en las aulas virtuales.

AMBIENTE DE FORMACION — AULAS REGULARES (4)

GOR-F-084 V01
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NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

fecha [~]

Instructores

K

COLEGIO ANTONIO NARINO (IED)

Febrero /14/2024 10 a.m.

Nury - Nohorita

COLEGIO DE LA PRESENTACION DE FATIMA

14 FEBRERO 7:00Y 10:00

Nereida - Ximena

AM
COLEGIO HOGAR DE NAZARETH 2/14/2024 7:00 Sandray Yaya
COLEGIO JOSE JOAQUIN CASTRO MARTINEZ IED  |2/14/2024 11:40 Juan Carlos
COLEGIO LAZARILLO DE TORMES 2/14/2024 Elizabeth/ Doris
COLEGIO LICEQ NACIONAL AGUSTIN NIETO CABAI2/14/2024 Arturito
COLEGIO PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON [MIERCOLES 14 10:30 am |Luis

COLEGIO SAN BONIFACIO

Febrero/14/2024 11:30:00
AM

Hernando Parray
Fernando Gomez

INSTITUTO CULTURAL RAFAEL MAYA

Febrero 14 9:00 a. m.

Marisol Romero y Alba
Pilar Guevara

LICEO AVENIDA LAS AMERICAS

MIERCOLES 149:00a. m.

Erika - Oscar Abel
Castaneda Romero

SOLICITUD CERTIFICACION NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL

INTERES EN CERTIFICACION DE LAS NORMAS DE COMPETENCIA LABORAL

Elizabeth Pinilla Algarra
Para: Martha Sastoque Rodriguez

= CEDULA ELIZABETH.pdf

[ = hd
19 KB

o &

@

>, | [EE
55

Lun 19/02/2024 21:31

2 CERTIFICADO CONTRATOS - ...
378 KB

“

2 archivos adjuntos (497 KB) << Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

= Descargar todo

Sefiora Martha Sastoque reciba un cordial saludo,

De manera respetuosa le expreso miinterés en certificarme nuevamente en las normas
de competencia laboral para formacién a distancia y formacion presencial, por lo que
solicito amablemente informacién sobre la convocatoria y proceso a realizar.

Adjunto copia de mi documento de identidad y certificacidn laboral.

Agradezco su amable atencidn y quedo

Cordialmente,

“~ Resnonder ~# Reenwviar

atenta a sus comentarios.

GTH-F-062 V10
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SENA

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE GUIAS DE APRENDIZAJE Y MATERIAL DE APOYO

&
®
PROCESD DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
FORAMATO GUIA DE APRENDHZAJE

IDENTIFICACIEN DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

& Denamunatitn del Programa de farmacidn: Téenico en Aslstencla Adminstrativa

+  Cadigo ded Programa de Formacion: 134101
+  Nombre del Prayecio: Suminisirar apoye a
»  Fase del Proyecto: Andlisis 1957062

s Actividad de Proyecto s es formacidn Touada)

# Competencia: Habarar documentos de acuerdo con nommas técnicas.

& Resultades de Aprendizaje Alanzar: proyectar la redaccidn de les documentos empresariales y de
tewtos de acuerde con el asunto, k3 norma técrica gamatical, teo de texto ¥ la politica
organizacional

s Duwackinde la Gula: 18 horas

&n la unidades de MiPymes

2. PRESENTACION
Bservenidos aprendices:

Ourante el desarrolio de su procesa de formacidn en la competencia “Elaborar documentos®, el aprendiz
habilid

cuenka con co prewios, e
desempeh en las diferentes actividades.

y destrezas que permitan el buen

e esta manera se Gulard y organizard e aprendizaje arlentado al desamollo integral del aprendi,
mativindelo al trabajg pro do el b W crecimients integral a los
aprendices.

Shoea le comesponde a usted come aprendiz, idendificar los conceptos bdskcos aplicadas en el entorne
empresarial, coma &5 la comunicacidn, sus cases y la manera en que interpreta y reconoce los diferentes
tipos de comunicacidn, logranda que sea eficaz, efectiva y asertiva.

sl mismo, identificard los medios y canales principalmente wiilizados en el proceso comunicativa y los
diferentes elementos que lo obstaculizan, impidienda la transmisidn y comprensidn clara fa (nfar macitn.

GFFIF135 D2

o i one
s

CENTRO DE GESTION
ADMINTRATVA

INDUCCION

Tices m Asdarets

Aot 2004

1 2

. BANDERA LOGO SiMBOLO Himno del
6 S fAe SENA
e ° :
- - SENA
W -
= 9 10 n
:IHHA--I::: % . ! . % :____ ™ * 12

&
"
De acuerdn con el concepta anteriar, investigue y elabore una infagrafia que incluya:

2. Goncepéo, caracheristicas y ejemplos de cada una de ellas.
b Estrategins para mejarer ¢l proceso comunicative y eviter los diferentes barreras

MEDIOS Y CAMALES DE COMUNICACIGN

En el procesa de la comunicackn, intervienen dos elementos:

El medic &5 ko que utilizamos para dar 3 conocer nuestra mensaje (rada, telesién, prensa, vallas, s, par
Io cual &5 uredireccional (Mo tenemos intercamio con el receptor]
El canal es bedireccional, permitiende la fluider de la informacidn entre emisor y receptor, siendo el saparte

que facilita la comunicacion faral, ecrita, teconaldgica)

Tenienda en cuena los medios y canales para s comunicacién corpontiva o de las empresas y o partir de
los témminos: reunian, intranet, e-miail, evento sooisl, chat internc, red sacial corporatie, videoconferencia,
blog, buzdn de sugerencias, telewisicn corparativa, teléfona; elabare una herramienta didactica con el fin de
integrar dichas medics y canales de comunicacidn:

e masren || o0e suinan

.
HISTORIA DEL SENA-
;
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16
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SENA

EJECUCION DE CURSOS VIRTUALES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA
MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

N

Hace constar:

Que el Sr{a) ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificado(a) con cédula de ciudadania
52303502 el dia 12/02/2024 aprobd la respectiva evaluacién de apropiacién de
conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accidon afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucién 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencién de personas con discapacidad.

Direccién de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefizdo por: Grupo Gestién de los Sistemas de Informacién - Oficina de Sistemas

L J SERVICIDO NACIOMAL DE APRENDIZAJE - SENA =
sefua mmREL siga

7A JAD W €L TRABAIO g el

Hace constar:

Que el Sr{a) ELIZABETH PINILLA ALGARRA Identificadofa) con cédula de cudadania
52303502 realizd el dia 12/02/2024 la induccién en Seguridad y Salud en el
Trabajo de la entidad y aprobd |a respectiva evaluacidn.

La presente constancia tiene walidez para aplicacidn y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Lbro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitule &, Articula 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo ELIZABETH PIMILLA ALGARRA Identificado{a) con cédula de ciudadania
52303502 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad w
Salud en el Trabajo (Cecr. 1072/2015):

1. Frocurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para o cual asumiré su costo.

3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo v

enfermedades laborales.

. Participar en las actividades de Prevencién y Promocién organizadas por los

contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias

Coupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn de la

Seguridad v Salud en el Trabajo SG-5S5T.

. Informar gportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi

contrato.

>

[

o

7

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -

"
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