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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 16 de julio de 2026

Sefior
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8972848
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de
Gestion Documental y de la Informacidn
Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Junio de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8972848 del afio 2026

Jenny Paola Ricaurte Escamilla, identificada con la cédula de ciudadania nro. 1.014.196.946, en mi calidad
de contratista del SENA, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y nueve millones
setecientos cuarenta y tres mil setecientos dieciocho pesos M/Cte. ($49.743.718,) 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 2026, cada uno por valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil
cuatrocientos noventa y siete pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional mes de
Diciembre de 2026, por valor de dos millones trescientos sesenta y ocho mil setecientos cuarenta y ocho
pesos M/Cte. ($2.368.748).
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacidn de los principios del
Proyecto Educativo/Institucional en los
1 productos y recursos entregables, armonizando | No se requirié la actividad Ninguna
las estrategias pedagdgicas con la misién y
vision institucional.
Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demas directrices
2 institucionales aplicables al objeto contractual, | No se requiri6 la actividad Ninguna
en lo concerniente a procesos formativos y a la
gestidn académica asociada.
Presentar y entregar los productos pactados en | Portafolio del instructor: | Captura de pantalla
el contrato y/o en el plan de trabajo, Repositorio Coordinacion
incluyendo soportes de aprendizaje derivados | Actas: inicio, punto de Académica
de las actividades formativas ejecutadas. control y cierre, PPPF, lista | Il TRIMESTRE Ricaurte
de chequeo, plan de Escamilla Jenny Paola
3 trabajo y guia
interdisciplinaria.
e || TRIM - Grupo
3388204
Desarrollar acciones de apoyo a la formacion e Actasde
profesional conforme al plan de trabajoy la unificacién de
4 programacion prewament'e cc?ncertada parala crlt.e.rlosx Captura de pantalla
entrega de productos, articuldndose con la verificacién y/o
coordinacién académica cuando se requiera. actualizacién de
guias.
Aportar en la planeacion, ejecucién y
evaluacion de las actividades y procesos
5 vinculados al contrato, No se requirio la actividad Ninguna
y remitir los informes y soportes dentro de los
plazos acordados para su verificacion
Registrar en Sofia Plus las novedades definidas s - .
6 . . No se requirié la actividad Ninguna
para el proceso, garantizando oportunidad y
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consistencia en los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a la formacidn.

Gestionar el registro de inasistencias y reportar
los casos que correspondan (desercidn, riesgo,

7 situaciones de convivencia y otras tipificadas), | No se requirio la actividad Ninguna
siguiendo el procedimiento institucional
aplicable.
Verificar la coherencia de la informacién de
aprendices y sus contactos, incluidos datos de
8 acudientes y emergencia, e informar al No se requirio la actividad Ninguna
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
9 razone.lble.s’que cqrrespondan, documentando No se requirié la actividad Ninguna
su aplicacién y evidencias, para asegurar
inclusion y equidad en el proceso formativo.
Apoyar procesos de induccion y validacién de Actividades de Apoyo a los
aprendizajes conforme a los requerimientos del | Procesos del Desarrollo de
10 |4dreay lineamientos institucionales, dejando la Formacién Profesional — Captura de pantalla
evidencia de las actividades y resultados Induccidn Instructores - llI
obtenidos. Trimestre 2026
Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida para la
11 |trazabilidad del proceso, garantizando reserva y | No se requirié la actividad Ninguna
el cumplimiento de la politica de tratamiento
de datos.
Cumplir las disposiciones de proteccion de
12 datos personales aplicables, de conformidad No se requirié la actividad Ninguna
con el Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley
1581 de 2012, y sus normas concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas y comités que Participacidn reuniones y
sean convocados para verificacion de productos | sensibilizaciones
13 y seguimiento contrr.:\c.tual, dejando constancia actividadfas pr.o’gramadas Captura de pantalla
o0 acta cuando se solicite, dentro del alcance del | por Subdireccion de
contrato. centro y Comité Primario:
Apoyar actividades de divulgacion y promocion
14 de programas y servici.os def.inidos en el No se requirié la actividad Ninguna
contrato, aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.
Elaborar y remitir informes periddicos sobre el | Planes de trabajo Captura de pantalla
avance y resultados de las actividades |l TRIM — Grupo 3388204 | Repositorio Coordinacién
15 contratadas, con evidencias, alertas y acciones Académica
de mejora, para efectos de seguimiento y Il TRIMESTRE Ricaurte
recibo a satisfaccién. Escamilla Jenny Paola
Participar en proyectos de investigacidon
16 autorizados por el Centro de Formacion, No se requirié la actividad Ninguna

entregando productos especificos relacionados
con las lineas programaticas establecidas y
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cumpliendo con las politicas de propiedad
intelectual.

17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestion
documental relacionadas con el objeto,
utilizando los instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos, formatos, plantillas
y formularios) definidos para tal fin.

Portafolio del instructor:

Actas: inicio, punto de
control y cierre, PPPF, lista
de chequeo, plan de
trabajo, guia
interdisciplinaria.

Il TRIM — Grupo 3388204

Captura de pantalla
Repositorio Coordinacién
Académica

[l TRIMESTRE Ricaurte

Escamilla Jenny Paola

18

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de
formacion y los recursos asignados para la
ejecucion del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

Ambientes de formacién

Captura de pantalla

19

Realizar el reintegro de materiales, equipos y
elementos de inventario a cargo, en
condiciones equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando su
preservacion.

No se requiri6 la actividad

Ninguna

20

Aportar los medios y herramientas propias
requeridas para cumplir las actividades
contratadas, manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

No se requirio la actividad

Ninguna

21

Atender las circulares y resoluciones aplicables
al objeto contractual y mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) de los archivos a su cargo, cuando
aplique.

No se requiri6 la actividad

Ninguna

22

Ejecutar actividades adicionales que se
acuerden formalmente con el Supervisor
mediante ajuste al plan de trabajo o acta,
siempre dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el alcance
contratado.

No se requirio la actividad

Ninguna

23

Implementar estrategias de formacidn
inclusiva, con enfoque diferencial, garantizando
equidad y personalizacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando evidencia de
su aplicacién.

No se requirio la actividad

Ninguna

24

Participar en actividades de monitoreo y
evaluacion definidas para el contrato,
aportando insumos y andlisis que permitan
identificar avances, oportunidades de mejoray
retroalimentacion.

No se requirio la actividad

Ninguna

25

Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento,

No se requirio la actividad

Ninguna

GCCON-F-

087 V1



https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/Documentos%20compartidos/2026/ENTREGABLES/3388204_JD_TGD/II%20TRIMESTRE_Ricaurte%20Escamilla%20Jenny%20Paola?csf=1&web=1&e=toWqJW
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/Documentos%20compartidos/2026/ENTREGABLES/3388204_JD_TGD/II%20TRIMESTRE_Ricaurte%20Escamilla%20Jenny%20Paola?csf=1&web=1&e=toWqJW

4
SENA

N

permanencia u otros definidos), asegurando su
ejecucidn conforme a lo pactado.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidon de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

para legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los

resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1082761400 Pago Simple del mes de junio de 2026.

Evidencias en (07) folios

Cordialmente,

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

Recibi a satisfaccidn:
Firmado digjtalmente
por Miguel Angel
Montenegro Castilo
_ Fecha: 2026.07.21
19:03:08 -05'00'
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8972848 de 2026

Coordinador Académico GDI
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ANEXOS

Obligacion 3,15y 17

enad-my.s

OneDrive

Jenny Paola Ricaurte Escamilla

die acceso directo a Mis archivos & Descargar &g Sincronizar

P. 4 Miguel Angel Montenegro Castillo 2026 BACKUP SHAREPOINT 2026 ENTREGABLES 3388204_JD_TGD 1l TRIMESTRE Ricaurte Escamilla Jenny Paola &

S g/ O-Uista de chequeo - Entregables - (3388204) s N ’ ’

- u‘ 01. 3388204 TGD - Lista verificacion PFladsx c Miguel Angel Montene 3 K mE

Examinar archivos por =] 02 Guis de /presieaje. it X ¥

& Contactos o Migy 1 M 7

B Reunione
& Interaccion en o conteto pro.. 9 d oy Pacl Rcaurte Escamila e ompat
i) 05. 3306204 TGD - lan de tabsjo (Orgaizacionde aichiv de 5 J Paola Rcaurte Escamil p :
ot abajo (Pro to de Datos ) s lenny Pacla Ricaurte Escamill X o
g o Plan de trabajo (Atencion y servicio de inform. < lenny Paola Ricaurte I "
@ Plan de tabsjo (Framit de comespondenci I vola Ricurte Escamil
d Acta No.199 Inicio equip Mi Aontene: C B mE
| 10.3388204 TGD - Acta No. 241 Seguimiento y Evaluacién - Punt. N ce Gar e X8 .
o Acta No.310 Seguimiento y Evaluacién sola Ricaurte Escar m
ot le juicios (Interaccién en el contexto c ler aola F

Almacenamiento
- i) 133385204 TGO - Reporte d uiios (Organizaciénde archivos 0. oy Pocs Fcme Evconie G ‘
RS Q L2 FR - R ¢ SRR vAR L

Obligacion 4
v H soft Outiook F Pregunta a Gemini

o )Esha \%2Ece . santost.sena & Jocuments 4 =1 (8 Demuestra que eres tG

Jenny Paola Ricaur..

+ Create or upload B Share © Copylink [@ Addshortcutto Myfiles | Download 7@ Sync F sonv =~

Jenny Paola Ricaurte Escamilla

(A Home

Details

Juan Pablo Santos Florez > 2026 > Atencion al Usuario @&

B3 My files B Name ~ Medified ~ Modified By ~ File size ~ Sharing Activity

&2 Shared

¢ Favorites

Pablo Santos Florez

H 3 Shared

& Listas de Chequeo

3 Shared

1o

uan Pablo Santos Florez 324 KB

ACTA de unificacion de criterios prestar
W Recycle bin o

GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje 46 minutes ago Diana Milena Garcia Herrera 3 Shared
] ) :

Browse files by
= People

& Meetings

@A Media

Quick access

@ ELECTRONICA Y AUTOMA.
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Obligacion 10

stiook Per: €4 Elementos enviad JneDrive C F-087_Informe_men < < Pregunta a Gem

outlook.cloud.microsoft/mail /sentitems/id EtNG\ kzLT V j AFF

Outlook

= & Correo nuevo ry € € > Pasos rapidos ) Leido / No leido = C
-
o Favoritos Elementos enviado: & O [ = T Correo proyectado Bienvenida Il Trimestre 2026 GDI [ Resumir este correo electrénico

B> Elementos enviados Anclado

jricaurtee@sena.edu.co Miguel Ang o # 11-9404
v Comité atencion personas con disc: Bogota D.C., 16 de julio de 2026

£ Bandeja de entrada 152

ja de entrada 7 Cordial saludo,

ul - ver

74 rradores 10) N 5 ~ . 3 o - .

Miguel Angel Montenegro Castillo Comparto correo proyectado para la Bienvenida lll Trimestre 2026 GDI, con los ajustes correspondientes. El repositorio se encuentra en
& T ‘ B e G Tt T Jon 1554 proceso de actualizacin, teniendo en cuenta que el dia de mafiana finaliza el plazo para que los equipos de trabajo consoliden los
‘ ok ek & da i & contenidos (Actas de unificacién, guias y PPPF)
Elementos elimina. 907
-« Cordialmente
Esta semana
3 Correo no deseado
= at Kateriine Mejiia
7 Notas
sicio Induccior Mar 1
- 5 A
o

4 B Historial de conversacia Este mes SENA In a

°3 Carpetas de bisqueda ANGELY MARIANA RODRIGUEZ ALFON:

— N

In-Place Archive -Jenny. o f fv o

@SENAcomunico

NANDA SOCHE MACIAS

& Ir a Grupos

ncias- Maria Fe
= 11-9404 I

Mania Fernand: E = Bogota D.C., X de julio de 2026

Cordial saludo, estimados instructores:

07 - Nos complace darles la bienvenida al tercer trimestre de formacion. Valoramos profundamente la dedicacion, vocacion de servicio y

S EamOooE s LG

o de agradeci

Obligacién 13
10:54 PM 2% 2 $ 4501 all GO 8 de julio, 1:26 p. m.

8 de Julio de 2026

{0}
9:22 | Colombia, Bogota ©
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10 de julio, 11:19 a. m.

| sz

[ PP et Y ,‘}71 i Ll : -:jm ?':‘ *

L A B 100241 | x| B res Eeem v .'JM“{A

L e

.4_ngl15l5*d§'6«wm; < | ‘6‘?‘ '."fIT'..,,T."'.‘M.:p,, YR s
e, P B i 7 : R

QSESL‘.‘:. ;.:‘:)S:'IT/::;VL % [ &bl q{, ot e a3 i y‘vfj?mm !

2 s Koavre | maineags x DT grermipon abi e SR ‘\.,_48;—.

Obligacion 18
10:54 PM 2% 2 B 5l G

& 17 de Julio de 2026

(o)
16:56 | Colombia, Bogota ©
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3311938 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

01 ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.

02 ARGUMENTAR EN FORMA ORAL Y ESCRITA ATENDIENDO LAS EXIGENCIAS Y PARTICULARIDADES DE LAS DIVERSAS
SITUACIONES COMUNICATIVAS MEDIANTE LOS DISTINTOS SISTEMAS DE REPRESENTACION.

03 RELACIONAR LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y RACIONALIDAD

04 ESTABLECER PROCESOS DE ENRIQUECIMIENTO LEXICAL Y ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS
COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

17/07/26 11:12 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

17/07/26 11:12 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

17/07/26 11:12 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

FICHA 3528818 - ORIENTACION DEL PROYECTO DE VIDA CON EL USO DE
DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS INSPIRADORAS

AUTOGESTION Y DESARROLLO CONTINUO: DEMUESTRA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ATRIBUTOS PERSONALES QUE MEJORAN LA ACTUACION Y
MANTIENEN UNA PARTICIPACION ACTIVA EN EL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
220901633 01 TRAZAR EL PROYECTO DE VIDA A PARTIR DE LOS VALORES, TALENTOS E INTERESES PERSONALES.

220901633 02 DESCUBRIR OPORTUNIDADES DE ACCION, CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO CON BASE EN SUS
TALENTOS E INTERESES.

220901633 03 PROYECTAR LIDERAZGO INSPIRADOR A PARTIR DE SUS TALENTOS E INTERESES Y PROYECTO DE VIDA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 55,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JENNY PAOLA RICAURTE ESCAMILLA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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