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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 17 de Diciembre de 2022.

Sefiora
MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3267712
Coordinadora Académica
Formacion Profesional Integral- CAFEC.
Yopal.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual

Mes de Diciembre del afio 2022

Referencia: CO1.PCCNTR. 3267712 del afo 2022.

OMAIRA SALAMANCA CRUZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 39.950.262 de
Villanueva, en mi calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de Formacién Profesional
Integral - CAFEC, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECISIETE
MILLONES OCHOCIENTOS DIEZ MIL PESOS M/CTE. ($17.810.000) incluido IVA de conformidad
con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a). Un primer y dltimo pago proporcional a la ejecucion del
mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de TRES
MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000) MES, incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 17 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional
integral presencial que el Centro programe en su sede principal, subsedes o en los municipios
del area de influencia, de acuerdo con los lineamientos estipulados por el Sena, para la red de
conocimiento Hoteleria y Turismo — OPERACION TURISTICA LOCAL.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir 160 horas al mes, o | Cumpli con la intensidad de 91 | Sofia plus, territorium,
proporcional a la ejecucion | horas, segln la programacion | portafolio

del contrato (segun fecha de | establecida. instructor/Omaira
inicio y fializacion del | en las siguientes fichas: Salamanca Cruz./Link:
contrato), segln ena4-
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La formacion sera de manera
presencial y/o a través de
medios digitales.

Imparti formacién presencial en
el municipio de Paz de Ariporo
Centro Agroindustrial Manare
asi:
PROGRAMA
Operacion
turistica local

FICHA
2557865

Imparti formacion en el
ambiente 103 sede
Manare Paz de Ariporo,
plataforma  Territorium,
Aplicativo Sofiaplus.
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988
whatsapp.

Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo a la programacioén e
intensidad horaria que dada
a conocer por la
Coordinacién Académica.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

Asociar aprendices en el | No realizada en el mes No realizada en el mes

aplicativo institucional

dispuesto para ello.

Planear y ejecutar las | Planeé y ejecuté las

actividades relacionadas en | actividades de las guias de | Sofia plus, territorium,

la guia de aprendizaje. aprendizaje de las | portafolio
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Cumplir con los productos | Cumpli con las actividades
asociados al proyecto en | formuladas en el proyecto | Sofia plus, territorium,
actividades de formador del | formativo. portafo”o instructor.Link:

programa
Turistica Local.

Operacion

https://sena4-
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TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
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Aplicar el modelo pedagégico | Apliqué el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el | SENA mediante la ejecucion de | Sofia plus, territorium,
Procedimiento de Ejecucion | la formacion Técnico | portafolio
de la Formacion Profesional | Operacién Turistica local vy | instructor/Omaira
Integral, aplicando los | curso complementario Salamanca  Cruz./Link:
formatos establecidos por el | Con lo formatos establecidos | ena4-

SIGA y elaborar el portafolio
del instructor.

por SIGA en la elaboracion de
informes y demas documentos
Elaboré el portafolio del
instructor
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programa Operacion turistica | Elaboracion de guias de |apoyo a la formacion
local para el posicionamiento | aprendizaje y talleres de | generado por sofia plus
Regional de acuerdo con los | formacion de acuerdo al | Portafolio
lineamientos, cobertura 'y | proyecto formativo. instructor/Omaira
productos indicados por la Salamanca Cruz/link:
Subdireccién de Centro y el https://sena4-
Supervisor del Contrato. my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec
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cumplimiento de las metas | programa técnico operacion
de formacién de acuerdo con | turistica local ficha 2557865.
los lineamientos, cobertura y
productos indicados por la
Subdirecciéon de Centro y el
Supervisor del Contrato.
10 | Asistir a todas las reuniones | No realizada en el mes. No realizada en el mes
gue sean programadas para
fijar 'y monitorear los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados.
Conocer a la suscripcion del | Conozco y adopté la | Informe de actividades de
11 | contrato 'y durante su | suscripcion del contrato, los | apoyo a la formacién

ejecucion, los lineamientos
sobre programas,

lineamientos, reglamento,
guias y material pedagoégico

generado por sofia plus
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L4
SENA

N

reglamento, guias y material
pedagdgico adoptado por el
SENA para ejecutar el
programa operacion turistica
local con el fin de adoptarlo y
asi garantizar el buen
desarrollo de los cursos.

para la ejecucion del programa
Técnico Operacion Turistica
Local.

Portafolio
instructor/Omaira
Salamanca Cruz/link:

https://sena4-
my.sharepoint.com/perso

nal/coordinacionaccafec
sena_edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH

A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236

12 | Participar y asistir a las | No realizada en el mes. No realizada en el mes
sesiones programadas en los
grupos de trabajo cuando el
equipo de desarrollo
curricular del area Hoteleria 'y
Turismo o la entidad asi lo
requiera.

13 | Mantenerse al tanto de los | Estoy atenta a los Correo electrénico:
procesos de actualizacién y | lineamientos requeridos. coordinacionaccafec@se
formacién que requiere para na.edu.co
el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

14 | Usar las herramientas | Usé las herramientas | Herramientas  virtuales
disponibles en el ambiente | disponibles en el ambiente | aplicadas en la
virtual de aprendizaje para | virtual de aprendizaje | plataforma Territorium y
fortalecer la formacion vy | plataforma Territorium, | Whatsapp.
lograr el cumplimiento de los | Whatsapp para fortalecer la | https://sena.territorio.la/p
lineamientos, cobertura vy | formacion de los programas | erfil.php?id=24358988
productos indicados. Técnico en Operacién Turistica

Local. https://web.whatsapp.co
m/

15 | Generar y ejecutar una | Genero estrategias de | Informe de actividades de
estrategia que permita la | motivacibn para la buena | apoyo a la formacion
permanencia de los | aceptacion  del  programa | generado por sofia plus
aprendices durante el tiempo | operacion turistica local | Portafolio
total del programa y/o curso. | teniendo en cuenta | instructor/Omaira
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L4
SENA

N

participacién en la industria del
turismo por parte de los
aprendices.

Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec

sena _edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236

16

Realizar el seguimiento de
cada aprendiz mediante la
orientacion y
acompafiamiento a las
actividades de aprendizaje y
reportar avances o
dificultades de  manera
oportuna a la Coordinacion
Académica en los formatos y
tiempos que se dispongan
para ellos.

Realicé seguimiento a los
aprendices de las fichas:
2557865 del programa Técnico
Operacion Turistica Local.

Informe de actividades de
apoyo a la formacion
generado por sofia plus
Portafolio
instructor/Omaira
Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec
sena _edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236/ Plataforma
territorium.
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988

17

Tener un dominio en la
creacion de herramientas

Creé las actividades y espacios
de las Evidencias de

Actividades anuncios,
foros, espacios para subir
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L4
SENA

N

acciones
proceso

tecnolégicas en
orientadas al
formativo.

aprendizaje para la formacién
del programa de Operacién
turistica loca, ficha 2557865.

evidencias, guias de
aprendizaje creadas y/o
aplicadas a las fichas
2557865, disponibles.
Plataforma territorium.
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988

18

Promover que los procesos
comunicativos donde se da la
capacitacion sean asertivos.

Promovi procesos asertivos de
comunicacion el envio de
mensajes claros sobre el
proceso de formacion.
Presencial y virtual.

Mensajes enviados a
aprendices whatsapp en
la plataforma Territorium.
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988 vy
https://web.whatsapp.co
m/

19

Manejar herramientas
informaticas asociadas al
area objeto de la formacion.

Manejé herramientas
informéticas para la ejecucion
del FPI

Informe de actividades de
apoyo a la formacién
generado por sofia plus
Portafolio
instructor/Omaira
Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec
sena_edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
GestinC3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236
/ Territorium
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988

20

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar  los informes
mensuales de la ejecucion
del contrato o los productos
que se le requiera, ademas

Present¢ el informe de
ejecucion del contrato mes de
diciembre de 2022 con las
respectivas evidencias.
Portafolio instructor requeridas.

Informe de actividades de
apoyo a la formacion
generado por sofia plus
Portafolio
instructor/Omaira
Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
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SENA

N

del informe mensual de
actividades segun la fase en
que se encuentre el curso
(planear, ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de
las actividades en general
CON Sus respectivos anexos.

my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec
sena_edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236

Reporte de eventos
enviado al correo
Imrodriguez@sena.edu.c
o, fecha 27 de
Noviembre de 2022.

21

Desarrollar o apoyar las
actividades de investigacion
aplicada que el Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare inicie o esté
desarrollando en el area de
turismo.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

22

Participar en Actividades de
investigacion y desarrollo
tecnologico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacién y mejoramiento
de la formacion profesional
integral y la formacién para el
trabajo del area de turismo.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

23

Acatar los lineamientos y
disposiciones institucionales
en materia de politica
editorial establecidos.

Acato lo lineamientos

institucional para la FPI.

coordinacionaccafec@se
na.edu.co

24

El contratista podra prestar
apoyo técnico a la
supervision de contratos, asi
mismo podra colaborar con

No realizada en el mes

No realizada en el mes
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L4
SENA

N

elementos técnicos en los

estudios previos.

25 | El contratista podra hacer | No realizada en el mes No realizada en el mes
parte de los comités
evaluadores segun
designacion del director o
subdirector.
26 | El contratista se compromete
a certificarse por | Certificada norma competencia | Hoja de Vida APE
competencias laborales en la | laboral  orientar  formacion
norma “Orientar formacion | virtual.
presencial de acuerdo con el
procedimiento  técnico vy
normativo” y aportar el
respectivo certificado
aprobado, al informe de
ejecucion contractual, en el
caso gue no cuenten con
dicha certificacion y de igual
manera capacitarse en el
idioma inglés y aplicar a la
certificacion como minimo al
nivel A2.
27 | Programar actividades de | Programé las actividades E-A- | Portafolio
ensefianza — Aprendizaje- | para Los programas Técnico | instructor/Omaira
Evaluacién de conformidad | Operacion turistica local y | Salamanca Cruz/link:
con los mbdulos de | segun lineamientos FPI. https://sena4-
formacién y el calendario my.sharepoint.com/perso
institucional y el manual de nal/coordinacionaccafec
procedimientos para la sena_edu_co/ layouts/
ejecucion de acciones de 15/onedrive.aspx?id=%2
Formacion Profesional. Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Seguimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236
28 | Reportar en el Sistema | Realice la ejecucion de la | Sofia plus.
institucional dispuesto para | formacion integral mediante la | Portafolio

ello, en un maximo de tres

instructor/Omaira

GTH-F-062 V09



https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/coordinacionaccafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcoordinacionaccafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FDeisy%20Gallego%20%2D%20Seguimiento%20a%20formacion%2FPortafolio%202022%2FGesti%C3%B3n%20Portafolio%202022%2FFICHA%202557865&FolderCTID=0x012000592F879C360B884AB51F9BC6733A7236

L4
SENA

N

dias, todas las actividades
que de acuerdo con los
procesos sean de su
responsabilidad,

garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como Registro de los
juicios evaluativos, creacién
de rutas y asociacion de

aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,

novedades de aprendices, y
hallazgos en el Registro de la
informacion.

creacion de la
aprendizaje.

ruta

de

Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec

sena _edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
Gesti%C3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236

29

Realizar el requerimiento
oportuno de materiales de
formacion.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

30

Realizar seguimiento a las
acciones de formacién en
etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
directrices de la
Coordinacion de Formacion,
garantizar y gestionar la
realizacion de las
competencias, transversales
de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su
cargo.

Realicé el seguimiento a los
aprendices etapa lectiva de los

programas Técnico
operacion turistica local.

en

Portafolio
instructor/Omaira
Salamanca Cruz/link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/coordinacionaccafec
sena _edu co/ layouts/
15/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fcoordinaci
onaccafec%5Fsena%5F
edu%5Fco%2FDocumen
ts%2FDeisy%20Gallego
%20%2D%20Sequimient
0%20a%20formacion%?2
FPortafolio%202022%2F
GestinC3%B3n%20Port
afolio%202022%2FFICH
A%202557865&FolderC
TID=0x012000592F879C
360B884AB51F9BC6733
A7236
Territorium
https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=24358988
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31

Se debera cumplir con la
ejecucion de 160 horas mes
segun programacion, en
caso de no cumplirse se
pagara en forma proporcional
a las horas ejecutadas de
acuerdo al honorario
establecido como instructor
de Formacién Profesional
Integral, para el caso de
instructores contratados por
horas, se pagara un maximo
de 160 horas al mes
ejecutadas.

Cumpli con la intensidad de 91
horas, segun la programacion
establecida

Sofia Plus

32

En el caso de apoyar
formacion para el programa
de doble titulacién, prestar
acompafamiento técnico
pedagdgico en las
instituciones educativas
articuladas en la educacion
media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el
procedimiento de ejecucion
de la FPI, aplicando los
formatos establecidos por
SIGA y elaboracién del
portafolio  del instructor,
previa programacion del
Coordinador Académico en
el area de influencia del
Centro  Agroindustrial vy
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare, para efectos de
pagos se tendra en cuenta el
calendario académico
institucional.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

33

Cumplir con los lineamientos
de orientacion del
desempefio del instructor en
ambientes  virtuales de
aprendizaje, los cuales se
encuentran en validacion a
nivel nacional.

No realizda en el mes

No realizada en el mes

34

Los instructores contratistas
que se asignen con horas de
dedicacibn a proyectos de

No realizada en el mes

No realizada en el mes
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investigacion, innovacién y
desarrollo tecnolégico, hasta
un maximo de 80 horas
mensuales ( equivalente al
50 % del maximo), siempre y
cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la
vigencia 2022, y en el plan de
trabajo del grupo de
investigacion, el instructor
registre productos concretos
en fechas precisas, segun las
lineas programaticas de

SENNOVA, y que
correspondan con las
exigencias de las

condiciones de calidad, para
los registros calificados de
los programas de formacién
gue estan en ejecucion y los
programas de formacion que
tienen proyectados para el
2022.

35

Para los instructores
asighados a programas de
formacién de educacion

superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo

tecnolégico e innovacién con
su correspondiente registro
en el CVLAC de Ilos
productos, los cuales deben
cumplir con la tipologia
Colciencias.

No realizada en el mes

No realizada en el mes

36

Obligacion adicional para
Instructores de seguimiento a
etapa productiva: 1. Realizar
y documentar visitas
periddicas de seguimiento a
los aprendices de las fichas
asignadas. 2. Realizar
seguimiento a todos los
aprendices de la ficha
asignada, informando
novedades de aprendices,
dificultades y/o estrategias
para lograr el desarrollo de la

No realizada en el mes

No realizada en el mes
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etapa productiva mediante
las diferentes modalidades
vigentes. 3. Informar al
comité de evaluacion vy
seguimiento al aprendiz del
Centro, las novedades que
se presenten para la
correspondiente gestion. 4.
Realizar la socializacion de
las alternativas de etapa
productiva a los aprendices
de la ficha una vez sea
asignada por la coordinacion
académica, brindando
orientacion o]
acompafamiento a los
aprendices, para lograr la
articulacion con las demas
areas que intervienen en el
proceso como
CAPRENDIZAJE,
SENNOVA, etc, optimizando
los tiempos de certificacion.
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
INICIO FINALIZACION

ITEM No DE LA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO

1.
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 electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9443636451 de la planilla Aportes en Linea del periodo del mes de noviembre y la planilla
No. 9444030920, Aportes en Linea del mes de diciembre de 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
Decreto Ley Antitramites”)

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

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis 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 (0) folios

Cordialmente,

OMaisd Salamanta ol

Firma

Omaira Salamanca Cruz
Contratista

C.C. No. 39950262 de Villanueva

Recibi a satisfaccion:

Firma

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 3267712
Coordinadora Académica
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/12/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2557865 - OPERACION TURISTICA LOCAL
DE APRENDIZAJE:

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

. COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

1. ORGANIZAR LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS Y TECNICOS DE ACUERDO CON LA ACTIVIDAD TURISTICA DISENADA Y
PROTOCOLOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

2. OPERAR LA ACTIVIDAD TURISTICA DE ACUERDO CON REQUERIMIENTOS NORMATIVOS Y PLAN DE ACCION.

3. ASISTIR AL TURISTA EN LOS REQUERIMIENTOS DE VIAJE SEGUN PROTOCOLOS.

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

Disefar paquetes turisticos de acuerdo componentes técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: h o
estandares de servicio
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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:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.

13/12/22 14:20
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 35,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/12/2022 07/12/2022 OTROS 48,00
09/12/2022 09/12/2022 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 56,00

INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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57;-“\.6 REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: DICIEMBRE
INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ TELEFONO: - 3108882005
fpcHA NOMBRE FECHA HORARIO DE CLASE (24 horas) MORAS
oE ACTMIDAD DE | M Total
caRACTEREZACID | (PROGRAVA. | COMPETENCIA APRENDZAJE Il il I Horas
N Nico FNALIZA wicio FNALIZA 1 2]afafs]e]7]8]o]]an]efss]1e]1s] 6] 17 35
Coordinar actividades
Operacion de acuerdo con Gestionar actividades turisticas de
2557865 Turistica |estrategias de gestion | acuerdo con protocolos establecidos | 10/12/2022 17/12/2022 18:00 23:00:00 5 5[5/ 5|5|5|5 35
Local y proceso por la organizacion
administrativo
ojlojojojojojojojojoj 0jojo] Of0[]0O] O 0/0] 0] 0] O
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

OMaisd Salamanca Cvwl .

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




e

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL

CASANARE

INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ

CENTRO

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL

TELEFONO: 3108882005

DICIEMBRE

OTRAS ACTIVIDADES

FECHA

HORARIO
(24 horas)

FORAS

INICIO

FINALIZA

INICIO

FINALIZA

56

Otros: Eventualidades

°

(Atencion de aprendices fuera e las Sesiones presenciales

para brindarles

Auditoria Al proceso de evaluacion del desempenio

Capacitacion de Equipos Técnicos

Caracterizacion Ocupacional

Elaboracion de Normas de Competencias Laboral

Evaluacion de Competencias

ololo|ele|

Eventualidades

Apoyo a aprendices en horario_extra
curricular

01122022

091122022

1600

Salidas pedagégicas

Homologacion

Incapacidad

Induccion General

Licencia

Mapa Funcional

Orientacion de Actividades Culturales y Deportivas

Participacion en Comités de Evaluacion de aprendices

Participacion en el Equipo Pedagogico del Centro

Puntos de Atencion

Reuniones del equipo de Desarrollo Curricular

Reconocimiento ylo autorizacion de programas

ololo|e|e|e|e|e|o|e|e|e

Seguimiento a aprendices

Tutorias

Tutorias al emprendedor

Validacion

Verificacion de Normas de Ci Caboral

CAPACITACION A FUNCIONARIOS

orientacion de la formacion Profesional integral

DISENO CURRICULAR

Nombre del disefio:

o|o|ofole|e|e|e]| o

Area ocupacional que pertenece el disefio;

OBSERVACIONES:

¢ ,
ot Caln oo ol
rirva InsTRucTor (N 2810me(l QW Frma cooroiNaDOR AcADEMICO




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 39950262 SALAMANCA CRUZ OMAIRA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CARRERA 13 N 1 07 VILLANUEVA-CASANARE 6242093 Si
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2022-12 2022-12 9444030920 9444030920 | 2023/01/10 2022/12/12 | BANCO BOGOTA 0 $315,500
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 |cc |39950262 SALAMANCA OMAIRA (230301 30 $1,000,000 $160,000(  EPS037| 30 $1,000,000 $125,000 CCFe69| 30 $1,000,000 $20,000 14-23( 30 $1,000,000 $10,500 | 30 $0
Total Aﬁliados( 1) $1,000,000 $160,000 $1,000,000 $125,000 $1,000,000 $20,000 $1,000,000 $10,500 $0

RESUMEN DE PAGO

CoDIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $160,000 $0 $0 $160,000
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $160,000 $0 $0 $160,000
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $10,500 $0 $0 $10,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $10,500 $0 $0 $10,500
CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $20,000 S0 S0 $20,000
COMFACASANARE CCF69 844,003,392 8 i $20,000 $0 $0 $20,000
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $125,000 $0 $0 $125,000
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $125,000 $0 S0 $125,000

1 $315,500 $0 $0 $315,500
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