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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, Septiembre 16 2022

Sefior (a)

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3359356

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Septiembre del afio 2022

Referencia;: No CO1.PCCNTR.3359356 del afio 2022

KATHERINE QUINTERO QUIROGA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.024.524.285 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestiébn Documental y de la Informacion, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CUARENTA
Y UN MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL SETESIENTOS SETENTA Y DOS PESOS
($41.606.772) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma sera pagada por ¢ SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ
(10) pagos iguales correspondientes a losmeses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL DIEZ PESOS ($3.950.010) COP
cada uno. B) Un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2022, por un valor de DOS
MILLONES CIENTO SEIS MIL SEISCIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($ 2.106.672) Cop.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera, en las areas
teméaticas de Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano; en las
jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente
cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas | Evidencias
1 Atender la formacion presencial Alistamiento de las (Ver Anexo)
de aprendices en el area siguientes Fichas

especifica del respectivo
programa de formacion, en las
fases o Competencias
establecidas y programadas, y de
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acuerdo con las disposiciones
normativas expedidas por la
autoridad local o nacional en
materia sanitaria, la formacion
sera orientada a través de
medios wdgsmediante la
modalidad de trabajo en casa

DIURNA
“Interaccién  en
Lengua

Inglesa II”
Ficha: 2449618-
DIURNA
‘Interacciéon  en
Lengua Inglesa

[I"Ficha: 2449610

NOCTURNA
“Interaccién en
Lengua Inglesa I
Ficha: 2278436

NOCTURNA
“Interaccion en
Lengua Inglesa
II”"Ficha:

2141241
Orientar y apoyar a los Guias de (Ver Anexo)
aprendices en el desarrollo de aprendizaje.
proyectos formativos y/o
productivos en las respectivas Actas de
etapas de formacion seguimiento a la
formacion.

Garantizar la actualizacion de
los contenidos y tecnologias,
delas fases o Competencias en

Participacion al
Curso

DESARROLLO DE

En formacioén
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las cuales
se desarrolla la formacion de los
aprendices.

HABILIDADES
PARA EL
DESEMPENO
DEL
INSTRUCTOR
SENA

Asi mismo, de acuerdo con el area
de desempernio para la cual fue
seleccionado debera orientar la
formacion, para desarrollar en los
aprendices las competencias del
programa.

Desarrollo de planes
de

clase, guias de
aprendizaje,
evaluaciones y
proyectos de
formacion afines a la
competencia
impartida.

Drive habilitado por la
coordinacién

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/ge

stiondocumentalcga_sena_edu
co/ layouts/15/onedrive.aspx?
id=%2Fpersonal%2Fgestiondo
cumentalcga%5Fsena%5Fedu
%5Fc0%2FDocuments%2FCO
ORDINACI%C3%93N%20ACA
D%C3%89MICA%20DE%20G
ESTI%C3%93N%20DOCUME
NTAL%20Y%20DE%20LA%20
INFORMACI%C3%93N%2FA

%C3%910%202022%2FENTR
EGABLES%2FI11%20TRIMEST
RE%2FContrato%2FKatherine
9%020%200Quintero%20Quiroga

%201119%20%2D%202022&ct=1
658177633546&0r=0WA%2D

NT&cid=ba7db717%2Dba97%
2D80c0%2D3e6a%2D2def16f5

17dc&ga=1

Aplicar durante el periodo de
duracién del contrato, al
proceso de certificacion de
competencias seglin normas
de competencias que aplica a
la funcién Instructor, asi como
a los procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

FINALIZADO

Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa- NIVEL
INTERMEDIO

(VER ANEXO)
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6. Cumplimiento oportuno con las Socializacion de Drive habilitado por la
entregas de los distintos formatos relacionados | coordinacion
formatos y documentos a actas de inicio, https://sena4-
requeridos en el proceso planeacion my.sharepoint.com/personal/ge
administrativo; asi como el Pedagdgica de stiondocumentalcga_sena_edu
cargue de evidencias, juicios Proyecto formativo, _ C%/ layouts/ lS/g’”ed”VetaSpX?
evaluativos y demas llamados de atencion, | d=%2Fpersonal%z2Fgestiondoc
S ) umentalcga%5Fsena%5Fedu%
requerimientos en las acta de informes de 5EC0%2EDocUmMents%2FCO0
diferentes plataformas punto de control RDINACI%C3%93N%20ACAD
dispuestas por la entidad semana 5y semana %C3%89MICA%20DE%20GES
11, formato de T1%C3%93N%20DOCUMENTA
actividades L%20Y%20DE%20LA%20INFO
trimestrales, reportes RMACI%C3%93N%2FA%C3%
de juicios de 910%202022%2FENTREGABL
valoracion en ES%2F111%20TRIMESTRE%2F
Contrato%2FKatherine%20%20
plataforma SOFIA Quintero%20Quiroga%20111%2
0%2D%202022&ct=165817763
3546&0r=OWA%2DNT&cid=ba
7db717%2Dba97%2D80c0%2
D3e6a%2D2def16f517dc&ga=1
7 Cumplimiento del manual, Implementacion de (Ver Anexo)
estandares y lineamientos estrategias
vigentes para la orientacion pedagdgicas, material
deprocesos de formacién a de aprendizaje y
través de ambientes virtuales evidencias de
de aprendizaje. desempefio.
8. Participar en las actividades de Esta obligacion no se |N.A
seguridad y salud en el trabajo ejecutod en este mes
programadas por el Centro y
acogerlas recomendaciones
establecidas en el protocolo de
bioseguridad aprobado por la
Institucion.
9. Orientar, apoyar, acompafar y Orientacion y (Ver Anexo)
asesorar en forma permanente comunicacion eficaz
e integral a los aprendices en con los aprendices
el proceso de formacion, para la asistencia a la
incluyendo la formulacién y competencia teniendo
seguimiento de los planes de en cuenta la
mejoramiento que le sean presencialidad.
asignados
10. Participar en las diferentes Esta obligacion no Actividad de Bilingtismo

actividades programadas por

se ejecutd en este
mes
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el Centro de Formacion,
Encaminadas al fortalecimiento
del proceso de la Formacién
Profesional Integral.
11. Brindar respuesta oportuna a Orientacion y (Ver Anexo)
Los diferentes requerimientos comunicacion eficaz
de la comunidad educativa a con los aprendices a
través de los canales de través de los medios
comunicacion dispuestos por de comunicacion
la entidad. Institucionales
12. Proyectar una imagen Asistencia a la (Ver Anexo)
personal, digna y acorde con Formacion denotando
su rol de instructor conforme buena imageny
a los programas de formacion ejemplo para los
que imparte el Centro. aprendices.

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 DE LA LUGAR DE g
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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 el
No. 9439564943 de la planilla, aportes en linea de Agosto 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 — ©
Decreto Ley Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la dravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
SI_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 prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.
GTH-F-062 V09
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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 Gestién Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

KATHERINE QUINTERO QUIROGA
Contratista

C.C. No. 1°024.524.285BTA

Recibi a satisfaccion:
Firma
Carmen Rosa Diaz Gonzéalez

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.3359356 de 2022
Coordinadora Académica
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Obligacién# 1
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ACTA Mo 217
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUI

Teenalogo en Gestion Documenta

Tstamientn y planeacion Bt
Farmacicn Profesional Integral del Il Wrimesire de 2022 - Ficha 2448618 -

HORA INICIO

CIUDAD ¥ FECHA: Bogeta D.C.18 de juia 68
022 100

HORA FIN:
1230

LUGAR Vi ENLAGE:
Ambienta 803

A DESARROLLAR:

listado oficial enviado por la coordinacion.

REGIONAL | CENTRO.
De Gestion Adminisiratva

AGENDA O PUNTOS PAR/ s

1. Realizar el alistamiento y planeacion da la FPI del il wimestre de 2022 para la
licha 2449618

2. Verificacion de aprendices activos en La formacion, taniends en cuenta &l

3. Unificar criterios para el rabajo interdiscipinar y complementariedar ente las

T

DESARROLLO DE LA REUNION
Pragiama :

Codigo del Prograrm de Formacion: 122907

Gaslion Documental

GTH-F-062 V08




SENA

2141241

2278436

[ r——

segurdad y proloccin de ks daios

| i € € o ¢ i < i ¢ i

€0 @ 8 cocumem A0S o TGN e e

B ) At s 205

mtea
w

Do acuredo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Dafas Fersonakes. of Servic Nagional de Agrenduae SENA, se compeomese a garaniizar la
¥ orespondania e

persanates gus 50 cocucriran almacenads n cxie documenin, e dard of salamionia c

cumplimiert de b establecida legatrenl
SEGSTAONE ASSTENGIA Y APROGAGKINGEL ACTANA. 737 DEL DlA_ % GELMESOE w06 ARz
= T R AT B AomaE |
B [ ¥ R
™ T 7 TER GO T
T ToRTE W SERGEA T
S ey
& T ¥ SERREEAT SRS
ca udiza
T B TEaen e[

Ol » 3 Acs e o8

“wy

A No.

ACT)
'NOMERE DEL COMITE O DE LA REUNIGN: AIStamiento y planeacion oe 1

Formiacian Professonal Inegral del 1l Timesire de 2022 - Ficha 2448618 -
Tecnaloga en Gestian Documental.

CIUDAD ¥ FECHA: Bogola 0.C.19 60 juiods | HORA INICIO: | HORA FIN:
2z o 12:30

TUGAR Vi ENLAGE: T
Ambiente 803 REGIONAL | CENTRO
De Gestion Administrativa

AGENDA O DESARROLL
1. Realizar el alistamiento y plangacion de Ia FPI del Il rimestre de 2022 parala
ficha 2449618

2. varificacion de aprendices activos en la fermacian, teniendo en cuenta el
istado oficial enviado por la coordinacion.

3. Unificar wabajo inar y iedad entre las

DESARROLLO DE LA REUNIGN

o Formacion:

Codigo del Programa de Formacion: 122601

Nombre del Proyacto: Estructuracion de un programa de transterencias
‘Gocumentales primarias y secundarias en las entidades publicas y emprsas
privadas,

‘Competencias programadas para el Il rimestre de 2022

ade
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ACTANo. 204

ACTAINICIO EQUIPO LIECUTOR TERCER TRIMESTRE 2022
FICHA 22

36
TECNGLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

1 Reconocimiento del equipo ejecutor
2. Verficacion de aprendices activos enl formacion
3 Alstamento Planeacién Pedagdpica y Gula iterdsch

W wimestre de 2022
DESARROLLO DE LA REUNION.

1 Reconodmiento del equip siecutor

sa »>00

TE 44 A G

CEE
TRmasseQn
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Obligacion #2 /AN

ina principal de Microsoft O

c sena.territorio.la/c
VS
a CONTENIDO
Buscar Mosfrar solo: | Todo v
(0]
(3 Mueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
Asistencia En Organizacion De Archivos . (2449610 Pry 1920727) / Il TRIMESTRE 2022 / KTQQ_ INTERACCION EN LENGUA INGLESA 11 /
EVIDENCES
=
NOMERE TIFO ACCIONES
=1 | _— Verb to be in past 1cu - . ‘
Regresar
@ TCU Simple Past TCU hd
=
TCU Past Continuous TCU 4 1
—1
TCU List of verbs TCU hd
TCU Past simple V5 Past confinuous TCU =
TCU Present Perfect TCU N
-
am - a e @ ESPi 1L 351 p.m.
2 O HD ha @ v | AR L ROD e ©
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OBLIGACION #5

Ubertad y ceden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a
KATHERINE QUINTERO QUIROGA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1024524285

Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: |

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en BOGOTA D.C.. A los cuatro (4) dias del mes de Abril de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1254161 - 04/04/2022 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO WAINE ANTONY TRIANA ALBIS hasta ¢l 4 de Abril de 2025
SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Ls smenticadad de este documento puede ser venficada en el registro electronico que se encuentra en la pagmma web hup:/certificados. sena.edu.co, bajp el niumero
S40400240201056CC 1024524285C.
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SENA

Obligacion #7

~ x| e x| & . x - - x B x| @ Tembarum x|+
« > c @ @
B Acone Acroban Qosre + 1 Gu e spccnszsie T ® ’
secundarias, en una
® oeganizacidny por qué?
£Como puede influenciar en una organizacion, ¢l manejo adecuado o insdecuado de ias transferenc
documentales?
en el archivo
a3 ansferencias documentales primarias y secundarias?
interaccién en Lengue Ingless |
Oescripeion de 1 actividad:
un empleo la cual e servird para resoiver los resice
lectors e interiarice ta importancia
ik M. 16615687
2Qué tanta se puede comunicar en ingiés?
£Qué vocabulario conoc usted en términos de archivistics?
<€z capaz de sostener uma conversacian técnica?
Saciaice en fa sesion de clase y por medio de un debate, arguments sus puntos de vista, teniendo en
cuents fo siguiente: Imaginese, por ejemplo: “para reazar unp bsta de Chentes”, "para administrar e
inventario® o "para caliicar 3 103 estudianias”, Qua daios requerira para construira. Por otro 1ado,
via i <por usted que o un fondo
scumuiado
Genarar 1ibitos Saludables y asthidad fisica.
Deseripcién de a actvidsd 1 (Trabaja indwidual)
Investigue los principios de vida saludabie y grafiqueios
familary sacial
8 5us compaieros con 1as evidencias encontrads
e DB m 5 u otro tipo de
técnicas de pora
potenciar fa capacidad mental y 34 mejorac las destrezas motoras, 3 iual ue 1a ergonomia
o Racibi x| e x| G in % | @ atherine Qi ir x| - x @ 26 24tk x| o Temtorum x|+
«rc @ £l
I #obe Acrabat Orerae + 2 Gul de aprendizae 241261 T8 £ /7

técnieas de para potenciarta capacidad mentaly asi mejorar las destrezas matoras, al
iaual que s ergonamia adecuads y s reskzacién de pausas activas &n el entom de s
e imvestigacion mediante una infografia

¥ expsngata 3 sus compaferas

Ejecute efercicios de pausa activa a sus compafieros que deia implementarse en la

unidas decorrespancencia

« Apica los concepias bisicos de la Miclogia Humana con base en of andliss del
mowmiento en 1o jercicios que ejecute

« Interpreta los fundamentes de Estlo de via saludatie, Higiene y Nutriién en las
contextos productivoy 500l

13 Teorizacidl.

331, Interaccién en lengua inglesa Il

Aglicar s gl
o acuerda con las nommas establecidas.

Beseripeion de la actividad:
Ingresar vexplorar realizar s temas, tome nota de
socializar on clase.. entragade por o nstructor.
ynenglisheens brtisheouncilon

332, Digitalizacién de doeumentos de archive
321, bntergretar los conceptos Sericos y nommlives de acvero eon la ematica de cods competencia
para su posterkr aplicacion.

Deseripeitn de las actividados:

Digitalizacion de documentos

jio, respands lo
13 comprensidn o 0 conceptos necesarios en el desarrolio de 1a guia:

para dar inicio @

¥ 4Qué significa el Lérming “Seguridad de la informacion"?
# Invdague qué es la Microfiimaciin y su evolucién a través de la historia
+ igentifique uso, PP Y
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Obligacion #9- 10- 11

™ x| & Wiinz x| @ x| & Xl & T reisnonoca x IS v a %
_ € 3 C  sensierodal/philpnpd-5587170 “ % »500@
—— == L * S -
- T e —
@
e
— — 4 Anuncios
Herramientas rpsena
Basqueds vanzaca >
J -

]
iF

i

‘Welcome Dear Learner!

Someihing new

“Learn everything you can, anytime you can, from
anyone you can; there will always come & time when you
will be grateful you did". Sara Caldwell

ENGLISH @
| 5%

S |
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Obligacion #12.
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