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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C., septiembre 21 de 2022 

 
 

Señora 
MAGALY LEÓN LLANOS 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361640 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización, 
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Septiembre del año 2022 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361640 del año 2022 

 
 

SANDRA PATRICIA VARGAS OLIVEROS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.986.087 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración con la media, 
desplazados, normalización, evaluación y certificación de competencias laborales en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE 

MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETENCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767) 

COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondiente a los 

meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL DIEZ 

PESOS ($3.950.010) COP. Cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, 

por valor de CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP. 

 
 

Plazo: Será hasta el 1 diciembre de 2022. 

 
OBJETO: 
Prestar los servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional Integral 
programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, para 
la ejecución de acciones de formación del programa de Articulación con la Media en la red de conocimiento 
Gestión Administrativa y Financiera, en las áreas temáticas de Gestión Administrativa y Talento Humano. 

 
 
 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Atender la formación de aprendices en el 

área específica del respectivo programa de 
formación, en las fases o Competencias 
establecidas y programadas. 

Formación en los colegios 
articulados con el CGA en el 
programa técnico en Asistencia 
Administrativa con relación al 
proceso de Formación Grados 11 
Desarrollando el proceso 
educativo, de manera teórico- 
practico, de carácter integral, 
orientado al logro de 
conocimientos técnicos, de 
actitudes y valores para la 
convivencia virtual que le permita 
al aprendiz demostrar su grado de 
responsabilidad y actuar crítica y 
creativamente. 

Base de datos Lista de 
asistencia Formato F-10 
https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%202022%2FVAR
GAS%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%2F3%2E%20
Registro%5FInasistencia%5FFic
has%5FAsignadas 

 

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el 
desarrollo de proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas etapas de 
formación. 

Desarrollo de la Competencia 
(Registrar información de acuerdo 
con normativa y procedimiento 
técnico) y estrategias para la 
formación por  proyectos  , 
garantizar la aprehensión del 
conocimiento  durante el 
desarrollo del proceso formativo. 
Reuniones,  sensibilizaciones, 
charlas informativas, aplicación 
de pruebas grado Décimo y Once 
y planeación del seguimiento 
Proyectos Productivos de fichas 
asignados. 

 

Ejecución de las actividades 
de la guía de aprendizaje 
https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%202022%2FVAR
GAS%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%2F2%2E%20
GFPI%2D019%20Formato%5F
Gu%C3%ADa%5Fde%5FApren
dizaje%2F08%2E%20GUIA%20
DE%20APRENDIZAJE%5FRE
GISTRAR%20LA%20INFORMA
CI%C3%93N%5F11 
 
 

3 Garantizar la actualización de los contenidos 
y tecnologías, de las fases o Competencias 
en las cuales se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Desarrollo de contenidos de la 
formación, uso adecuado de los 
formatos, estructuras 
pedagógicas (unidades 
didácticas), didácticas activas, 
componentes tic´s y demás 
documentos y estrategias 
utilizados que refieren al 
programa de formación. 

Aprehensión del 
Conocimiento: Evidencias 
Conocimiento, 
Desempeño y Productos 
realizados, entregados y 
retroalimentados y los 
cuales reposan en el 
Portafolio de Evidencias 
de la instructora  

https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN

https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F3%2E%20Registro%5FInasistencia%5FFichas%5FAsignadas
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
https://sena4my.sharepoint.com/personal/bcastanedac_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?ct=1663742208522&or=OWA%2DNT&cid=d86c7444%2Da092%2D0a2e%2D02c4%2Df42e555a6288&ga=1&id=%2Fpersonal%2Fbcastanedac%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FPROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N%202022%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202022%2FVARGAS%20SANDRA%20PATRICIA%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2F2%2E%20GFPI%2D019%20Formato%5FGu%C3%ADa%5Fde%5FAprendizaje%2F08%2E%20GUIA%20DE%20APRENDIZAJE%5FREGISTRAR%20LA%20INFORMACI%C3%93N%5F11
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4 Así mismo, de acuerdo con el área de 
desempeño para la cual fue seleccionado 
deberá orientar la formación, para desarrollar 
en los aprendices las competencias del 
programa. 

Estimular de manera permanente 
la autocrítica y la reflexión del 
aprendiz sobre el que hacer y los 
resultados de aprendizaje que 
logra a través de la vinculación 
activa de las fuentes de 
información para la construcción 
de conocimiento: instructor, el 
entorno, las TIC y el trabajo 
colaborativo. 

Se reciben las respectivas 
evidencias de Producto y 
las cuales se han 
desarrollado y dejado 
como trabajo colaborativo 
e individual, con el fin de 
que sean subidas al Drive 
en Carpeta de Evidencias 
correspondiente para este 
Segundo Semestre. 
Evidencias a la fecha. 
https://drive.google.com/d
rive/u/0/folders/1x_Io5fvlz
blnEHMZcfLIyxuJydwqbG
TU 

5 Aplicar durante el periodo de duración del 
contrato, al proceso de certificación de 
competencias según normas de 
competencias    que    aplica    a    la función 
Instructor, así como a los procesos, que el 
SENA adelante para certificar habilidades 
pedagógicas. 

En este período se recibe el 
certificado de la Capacitación en 
la Norma Orientar Formación E-
learning. 

https://sena4my.sharepoint.co

m/personal/bcastanedac_sena

_edu_co/_layouts/15/onedrive.

aspx?ct=1663742208522&or=

OWA%2DNT&cid=d86c7444%

2Da092%2D0a2e%2D02c4%2

Df42e555a6288&ga=1&id=%2

Fpersonal%2Fbcastanedac%5

Fsena%5Fedu%5Fco%2FDoc

uments%2FPROGRAMA%20

DE%20ARTICULACI%C3%93

N%202022%2FPORTAFOLIO

%20DEL%20INSTRUCTOR%

202022%2FVARGAS%20SAN

DRA%20PATRICIA%2FPORT

AFOLIO%20DEL%20INSTRU

CTOR%2F4%2E%20Cursos%

5FFormaci%C3%B3n 

 

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de 
los distintos formatos y documentos 
requeridos en el proceso administrativo. 

Diligenciar matriz de notas 
emitidas por la Coordinación, 
bases de datos, informes 
virtuales, informes diarios sobre la 
ejecución de la formación 
profesional integral virtual y/o 
presencial. 

Matriz de notas Seguimiento 
Sustentación Proyectos 
Productivos 
https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%202022%2FVAR
GAS%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%2F9%2E%20
Notas%5FSustentaci%C3%B3n
%5FProyectos 
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7 Cumplimiento del manual, estándares y 
lineamientos vigentes para la orientación de 
procesos de formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Garantizar la calidad de la 
formación en el marco de la 
formación por competencias, el 
aprendizaje por proyectos. 
Cumplimiento de horarios y el uso 
de técnicas didácticas activas 

Desarrollo y debate de las 
actividades de enseñanza y 
aprendizaje en el ambiente 
de formación y consolidadas 
en la guía de 
aprendizaje 
https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%202022%2FVAR
GAS%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%2F6%2E%20
Evidencias%5FAmbiente%5Fde
%5FFormaci%C3%B3n%2FEvi
denciaSeptiembre%2FIMPARTI
R%5FFORMACI%C3%93N 

 

8 Participar en las actividades de seguridad y 
salud en el trabajo programadas por el Centro 
y acoger las recomendaciones establecidas 
en el protocolo de bioseguridad aprobado por 
la Institución. 

Curso de inducción al SSST 
presentar evaluación y LMS 
Territorium realizado en el periodo 

Se cumplió y se informó el 
mes pasado. 
 

9 Orientar, apoyar, acompañar y asesorar en 
forma permanente e integral a los aprendices 
en el proceso de formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento de los planes de 
mejoramiento que le sean asignados 

Desarrollo y gestión del debido 
proceso como constata el 
Reglamento del Aprendiz SENA 
en el CAPÍTULO V. PROCESO 
DE FORMACIÓN, 
INCUMPLIMIENTO Y 
DESERCIÓN: Artículo 19. 
Participación y Cumplimiento. El 
Aprendiz   SENA, como   gestor 
principal de su proceso de 
formación 

Se informó el mes pasado y 
se recibieron las estrategias 
pedagógicas aplicadas 
https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/bcastanedac_sena_edu_
co/_layouts/15/onedrive.as
px?ct=1663742208522&or
=OWA%2DNT&cid=d86c7
444%2Da092%2D0a2e%2
D02c4%2Df42e555a6288&
ga=1&id=%2Fpersonal%2F
bcastanedac%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocuments
%2FPROGRAMA%20DE%
20ARTICULACI%C3%93N
%202022%2FPORTAFOLI
O%20DEL%20INSTRUCT
OR%202022%2FVARGAS
%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20D
EL%20INSTRUCTOR%2F
1%2E%20Plan%5FTrabajo
%5FAprendices%5FFichas
%5FAsignadas%5FFormac
i%C3%B3n 
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10 Participar en las diferentes actividades 
programadas por el Centro de Formación, 
encaminadas al fortalecimiento del proceso 
de la Formación Profesional Integral. 

Programación Seguimiento Etapa 
Productiva según cronograma de 
actividades.  

Actas Administrativas 
elaboradas según 
responsabilidad 
https://sena4my.sharepoint.com/
personal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive.aspx
?ct=1663742208522&or=OWA
%2DNT&cid=d86c7444%2Da09
2%2D0a2e%2D02c4%2Df42e5
55a6288&ga=1&id=%2Fperson
al%2Fbcastanedac%5Fsena%5
Fedu%5Fco%2FDocuments%2
FPROGRAMA%20DE%20ARTI
CULACI%C3%93N%202022%2
FPORTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%202022%2FVAR
GAS%20SANDRA%20PATRICI
A%2FPORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%2F5%2E%20
Actas%5FProceso%5FAdministr
ativo 

 

11 Brindar respuesta oportuna a los diferentes 
requerimientos de la comunidad educativa a 
través de los canales de comunicación 
dispuestos por la entidad 

La instructora se compromete a 
responder dudas u orientaciones 
en el horario de formación por los 
medios institucionales adaptados 
para tal fin 

Drive, grupo de Whats app 
y/o correo institucional, 
Territorium  

12 Proyectar una imagen personal, digna y 
acorde con su rol de instructor conforme a los 
programas de formación que imparte el 
Centro. 

Respeto hacía los aprendices y 
cumplimiento del Reglamento del 
aprendiz SENA. Cumplimiento de 
horario con relación a la jornada 
de formación 

Portar la Bata instructora 
SENA, carné y 
cumplimiento con los 
procesos y 
Procedimientos 
administrativos. Listas de 
asistencia https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/bcastanedac_sena_ed
u_co/_layouts/15/onedrive
.aspx?ct=1663742208522
&or=OWA%2DNT&cid=d8
6c7444%2Da092%2D0a2
e%2D02c4%2Df42e555a
6288&ga=1&id=%2Fperso
nal%2Fbcastanedac%5Fs
ena%5Fedu%5Fco%2FD
ocuments%2FPROGRAM
A%20DE%20ARTICULAC
I%C3%93N%202022%2F
PORTAFOLIO%20DEL%
20INSTRUCTOR%20202
2%2FVARGAS%20SAND
RA%20PATRICIA%2FPO
RTAFOLIO%20DEL%20I
NSTRUCTOR%2F7%2E
%20Lista%5FChequeo%5
FProyectos%5FProductiv
os%5FSustentaciones 
 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado cada 
desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 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. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del 
presente informe de ejecución contractual. 

 

 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En caso 
de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 
reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del cumplimiento 

de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 8620904709 de la planilla, expedido por 
ASOPAGOS correspondiente al mes de agosto del año 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 

Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad 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 ejecución; la 
anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 
2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de 
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de 
servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y 
publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 
 
 

 
Cordialmente, 

 

 

SANDRA PATRICIA VARGAS OLIVEROS 
Contratista 

C.C. No. 51.986.087 de Bogotá 

 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 

MAGALY LEÓN LLANOS 
SUPERVISORA CONTRATO CO1.PCCNTR.3361640 del año 2022 
Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización, 
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 



 

 

 
 

Centro de Gestión Administrativa 
 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 
Trabajo Presencial y Virtual 

 
 

FECHA: semana del 01 al 10 de Septiembre de 2022 
 
ORIENTAR FORMACIÓN A LOS APRENDICES, DE PRESENCIAL, REALIZAR SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA, CALIFICAR EVIDENCIAS, PORTAFOLIO, 
DESARROLLO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS, ENVIAR CORREOS, REALIZAR OVAS 
 



 

 

 
 
FECHA: semana del 12 al 20 de Septiembre de 2022 
 

IMPARTIR FORMACIÓN DE MANERA PRESENCIAL: DESARROLLO DE LOS RETOS DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE CON RELACIÓN A LA ACTIVIDADES DE 
ENSEÑANZA Y APRENDIZAJE, CALIFICAR EVIDENCIAS, SUSTENTACIÓN PROYECTOS PRODUCTIVOS, REGISTRAR MATRIZ DE NOTAS, ENVIAR 
CORREOS ADMINISTRATIVOS, LEVANTAR ACTAS ADMINISTRATIVAS. 
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