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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

Yopal, abril de 2026

Sefiora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisora contrato nro. CO1.PCCNTR.8940537 del 19 de enero de 2026
Coordinadora Académica

Formacién Integral - CAFEC

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de abril del
afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8940537 del 19 de enero de 2026

OMARIA SALAMANCA CRUZ identificado con la cédula de ciudadania No, 39.950.262 , 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: : El valor total del presente contrato asciende a la suma de CINCUENTA Y UN
MILLONES DOSCIENTOCINCO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y UN PESOS M/CTE ($51.275.831) 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 ultimo pago proporcional a la ejecucién

GCCON-F-087 V2



4
SENA

N

del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de CINCO MILLONES
CUATROCIENTOS NOVENTAY TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA'Y NUEVE PESOS M/CTE. (55.493.839) MES,
incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 11 de Diciembre de 2026.

Objeto: 85 _9519 10 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad
presencial, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente ejecutadas, para impartir

formacién profesional integral conforme a la programacion académica, elaborar y/o utilizar material
curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del instructor en los tiempos establecidos
y demas lineamientos de la Formacién Profesional del SENA, para la red de conocimiento Hoteleria Y
Turismo

Ejecucion mensual de actividades

Nro

cada accion se determine por el
centro de formacién. En caso de no
cumplirse las 160 horas, se pagara

en forma proporcional a las horas

ejecutadas de acuerdo con el
honorario establecido coma
instructor, para el caso de

instructores contratados por horas,

se pagara un maxima de 160 horas al

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir 160 horas al mes, segin Cun?pllcon Ialntensu‘jlad de 53 horas, Informe dg ejecucién del
segun la programacién establecida. | mes de Abril 2026.
programacion de  Coordinacion | ep |as siguiente ficha:
Académica, atendiendo la Reporte horas plataforma
. . , PROGRAMA FICHA Sofia Plus
formacion de aprendices en el drea
del programa, en las competencias, A,plic'acién de 3496477
o técnicas de
resultados de aprendizaje, || servicio al cliente
actividades de los proyectos de || e€nturismo
formaciéon programados, vy Ia
emision de juicios evaluativos
1 |dentro de los tiempos, que para
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mes ejecutadas.

Impartir la formacién de manera
presencial y si lo requiere la
Coordinacién Académica a través de

medios digitales.

Imparti formacidn presencial en el

municipio de Villanueva asi:
PROGRAMA FICHA
Aplicacion de | 3496477

técnicas de
servicio al
cliente en

turismo

Imparti formacion
presencial en las
instalaciones de Biblioteca
Municipal/ punto vive
digital, Portafolio
instructor: Omaira
Salamanca Cruz/ Link:
https://sena4-

my.sharepoint.com/share

d?id=%2Fpersonal%2Fealo

nsog%5Fsena%5Fedu%5Fc

o%2FDocuments%2FCoor

dinaci%C3%B3n%20Acade

mica%20Programas%20Es

peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad?7

Gestionar la  aprobacién  del

proyecto  formativo de los
programas de formacion titulada
asignados en el formato dispuesto
para ello, y cargar a Sofia plus
para viabilizar por Coordinacién
académica; el formato con cédigo
del proyecto debera ser entregado
a Coordinacion Académica dentro
de los plazos establecidos por el

Coordinador y/o supervisor del

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

no se ejecuta
obligacion, no se
registra evidencia.

contrato.

Crear la ruta de aprendizaje vy Cree ruta aprendizaje para el

mantenerla  actualizada  del(os) siguiente curso: Aplicativo Sofia plus
PROGRAMA FICHA

grupo(s) de formacién asignado(s)
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Texto tecleado
no  se  ejecuta   
obligación, no se 
registra evidencia.


4
SENA

N

(ficha de caracterizacion) por || Aplicacion de | 3496477

Coordinacién Académica, y asociar a || técnicas de

los aprendices en Sofia Plus y/o el || servicio al

aplicativo institucional dispuesto || cliente en

para ello turismo

Alimentar permanentemente el | Alimento constantemente el Portafolio instructor:
portafolio asignado por portafolio para cursos | Omaira Salamanca Cruz/

coordinacidon académica, con guias
de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con
soporte de concertaciéon con las
de juicios

aprendices), reporte

evaluativos de RAP's, Guias de
aprendizaje, actas de entrega de
materiales de formacion firmada
por los aprendices (si aplica), actas
de cierre final. Para formacion
titulada adicionalmente se requiere:
acta de induccién con el respectivo
soporte de su evaluacién, Guias de
aprendizaje de competencias
transversales, actas de planes de
mejoramiento (si aplica), reporte de
novedades de ambiente, actas de
cierre parcial (si aplica); y los demas
formatos y solicitudes por parte de
Coordinacién Académica, aplicando
el modelo pedagdgico establecido
por el SENA y el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral, en los formatos
SIGA vy

establecidos por el

lineamientos de la Coordinacion

Académica.

complementarios en el link
dispuesto para ello por coordinacion
académica. Programs especiales En
lo formatos establecidos.

Link: https://sena4-

my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo

nsoq%5Fsena%5Fedu%5Fc

0%2FDocuments%2FCoor
dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es
peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad7
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4
SENA

N

Cumplir con los productos asociados
al proyecto en actividades de

formacion del programa asignado.

Evalue la siguiente ficha asi:

PROGRAMA FICHA

Aplicacion de | 3496477
técnicas de
servicio al
cliente en

turismo

Aplicativo Sofia Plus

Cumplir con los productos asociados
al proyecto en actividades de

formacioén del programa asignado.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

no se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

Para instructores lideres de grupo,

socializar el reglamento del
aprendiz vigente durante la etapa
lectiva en dos momentos para el
nivel técnico, operario y auxiliar, y
en 3 momentos para los programas
del nivel tecnolégico, enfatizando en
la seleccién de alternativas de etapa
productiva para que una vez
terminen la etapa lectiva ya tengan
definida la opcion de etapa
productiva. Enviar a Coordinacién
académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
indicando las grupos, hora y lugar,
asi como novedades

que se

presenten.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

no se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

Asistir a todas las reuniones que
sean programadas para fijar vy

monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados, vy
socializaciones, relacionadas con la
ejecucioén de la formacion, participar

y asistir a las sesiones programadas

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

9
en los grupos de trabajo cuando el
equipo de desarrollo curricular del
drea del programa asignado o la
entidad asi lo requiera entre otras
citadas por el supervisor del
contrato.
Portafolio del Instructor actualizado | Carpeta portafolio
mes a mes, con evidencias de |Instructora/Omaira
formacién en cada una de las|Salamanca Cruz. Link:
carpetas creadas para tal fin. https://sena4-
my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo
Mantenerse al tanto de los procesos nsoq%5Fsena%5Fedu%5Fc
de actualizacién de la ejecucién de la 0%2FDocuments%2FCoor
; .. demas. i . dinaci%C3%B3n%20Acade
o ormacion y demas lineamientos mica%20Programas%20Es
para el cumplimiento de |Ia peciales%2FPortafolios%2
(o)
formacion. F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsoq%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad?
Impartir la  formacién virtual, | Para el periodo del informe no se|No se ejecuta obligacion,
haciend de las h . ejecutaron acciones referentes al|no se registra evidencia.
1 aciendo uso de las herramientas cumplimento de esta obligacion.

disponibles en el ambiente virtual

de aprendizaje para fortalecer la
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SENA

N

formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos,

cobertura y productos indicados

Generar y ejecutar una estrategia

que contribuya a la meta de
retencion de los aprendices
durante el tiempo total del

Genere motivaciéon constante con
actividades participativas y
estableciendo metas reconociendo
logros con comunicacion asertiva y
activa por medio de WhatsApp.

Carpeta portafolio
Instructora/Omaira
Salamanca Cruz. Link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo
nsoq%5Fsena%5Fedu%5Fc
0%2FDocuments%2FCoor
dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es

12 |programa de formaciony/o curso, peciales%2FPortafolios%2
reportando oportunamente F2026%2FCOMPLEMENTA
) RIA%2FOMAIRA%20SALA
novedades de los aprendices MANCA%20CRUZ%2F3%2
(retiros voluntarios, deserciones). E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsoq%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad7

Apliqué la suscripcion del contrato y Carpeta portafolio

Aplicar los lineamientos sobre |durante  su  ejecucién, los Instructora/Omaira

programas, reglamento, gufas vy lineamientos sobre  programas, Salamanca Cruz. Link:

] o reglamento, guias y material https://sena4-
material pedagogico adoptado por | e4acbeico adoptado por el SENA.| my.sharepoint.com/share
el SENA y/o elaborar el material |Elabore material necesario para la|d?id=%2Fpersonal%2Fealo
curricular necesario para ejecutar el ejecucion del programa con el fin de | nsog%5Fsena%5Fedu%5Fc

garantizar el buen desarrollo del| 0%2FDocuments%2FCoor
programa asignado con el fin de | curso, dinaci%C3%B3n%20Acade
13 | adoptarlo y asi garantizar el buen mica%20Programas%20Es

desarrollo de los cursos, realizando
ajustes razonables a las guias de
aprendizaje y material de apoyo
para los aprendices con alguna

condicion de discapacidad.

peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad?7
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Planear oportuna y adecuadamente
formacion

de

la ejecucion de la

consultando todo el material
disefio y desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo con la
Coordinacién Académica y con el
equipo de ejecucién para el
programa de formacién asignado
ciféndose a los procedimientos de
ejecuciéon de la formacién, guias y
demds documentos pertinentes vy
aplicando estrictamente el modelo

pedagdgico del SENA.

Planee oportunamente la ejecucidn
de la formacion para el programa de
formacién Aplicacion de técnicas de
servicio al cliente en turismo ficha:
3496477.

Carpeta portafolio
Instructora/Omaira
Salamanca Cruz. Link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo

nsoq%5Fsena%5Fedu%5Fc

0%2FDocuments%2FCoor
dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es
peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad7

Mantenerse al tanto de los procesos
de actualizacién y formacion que
requiere para el cumplimiento de las

obligaciones contractuales.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacidn,
no se registra evidencia.

15
Realice el seguimiento de cada uno Carpeta portafolio
Realizar el seguimiento de cada |de los aprendices mediante la Instructora/Omaira
. ) . ., orientacién y acompafiamiento en el Salamanca Cruz. Link:
aprendiz mediante la orientacién y L -
curso aplicacion de técnicas de https://sena4-
acompafiamiento a las actividades | servicio al cliente en turismo. my.sharepoint.com/share
de aprendizaje y reportar avances o d?id=%2Fpersonal%2Fealo
dificultades d | nsog%5Fsena%5Fedu%5Fc
. ificultades de manera oportunaala 0%2FDocuments%2FCoor

Coordinacion Académica en los

formatos vy tiempos que se

dispongan para ellos y teniendo en

cuenta el reglamento del aprendiz.

dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es
peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
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Promover que los procesos
comunicativos donde se da la
capacitacion sean asertivos.

Creé un ambiente de comunicacion
asertiva en el cual se escucha
permanentemente los aprendices y
sus necesidades. Promovi los
procesos comunicativos con los
aprendices mediante la aplicacién de
WhatsApp.

Carpeta portafolio
Instructora/Omaira
Salamanca Cruz. Link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo
nsoq%5Fsena%5Fedu%5Fc
0%2FDocuments%2FCoor
dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es
peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96

%2D135a70cafa4?7
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Manejar herramientas informaticas
asociadas al area objeto de Ia

formacion.

Manejé herramientas informaticas
como el uso de procesadores de
texto, hojas de cdlculo, videos,
aplicaciones para desarrollo de las
actividades de formacion

Carpeta portafolio
Instructora/Omaira
Salamanca Cruz. Link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/share
d?id=%2Fpersonal%2Fealo
nsog%5Fsena%5Fedu%5Fc
0%2FDocuments%2FCoor
dinaci%C3%B3n%20Acade
mica%20Programas%20Es
peciales%2FPortafolios%2
F2026%2FCOMPLEMENTA
RIA%2FOMAIRA%20SALA
MANCA%20CRUZ%2F3%2
E%20ABRIL&listurl=%2Fpe
rsonal%2Fealonsog%5Fse
na%5Fedu%5Fco%2FDocu
ments&viewid=af7563fc%
2D6f99%2D490e%2Dbf96
%2D135a70cafad?7
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19

Atender oportunamente los

requerimientos que haga el

supervisor del contrato y presentar
de la

informes mensuales

del

los

ejecucion contrato o los

productos que se le requiera,

ademas del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre la formacién (planear,
durante el

de

y evaluar)
del

ejecutar
desarrollo proceso
aprendizaje y de las actividades en

general con sus respectivos anexos.

Se mantiene comunicacion asertiva
con la supervisora del contrato,
elaboracion informe mensual.

Correo electronico:
coordinacionaccafec@sen
a.edu.co

20

Brindar apoyo al desarrollo de las

actividades de investigacion

aplicada que el Centro

Agroindustrial y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare inicie o
este desarrollando en el area del

programa en acreditacidn asignado.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacién.

No se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.

21

Participar en Actividades de

investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y social,
que contribuya a la actualizacion y
mejoramiento de la formacién
profesional integral y la formacién
drea del

para el trabajo del

programa en acreditacion asignado.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

22

Acatar las lineamientos y
disposiciones institucionales en
materia de politica editorial
establecidos

Acato los lineamientos
institucionales de acuerdo al objeto
contractual.

Correo electrénico/
coordinacionaccafec@sen
a.edu.co

GCCON-F-087 V2
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El contratista podra prestar apoyo
técnico a la supervision de

contratos, asi mismo podra

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

23 . . .,
colaborar con elementos técnicos | cumplimento de esta obligacion.
en los estudios previos.
El contratista podra hacer parte de
los comités evaluadores seguin Para el periodo del informe no se |No se ejecuta obligacién,
. ., ) ejecutaron acciones referentes al|no se registra evidencia.
24 | designacion del director o . L
cumplimento de esta obligacion.
subdirector.
Programa actividades de ensefianza | Planeacion de formacién teniendo en | Informe de actividades de
o . cuenta el programa de formacion|apoyo a la formacion
— Aprendizaje — Evaluacién de ., P g . . poy .
Aplicacién de técnicas en servicio al | generado por Sofia plus /
conformidad con los mddulos de |cliente en turismo, ficha 3496477. | Aplicativo Sofia Plus.
formacion % el calendario
25
institucional y el manual de
procedimientos para la ejecucion de
accione de Formacién Profesional.
Reportar en el Sistema institucional | Reporto en el tiempo oportuno la | Informe de actividades de
. .. informacidn relacionada con el apoyo a la formacion
dispuesto para ello, en un maximo . .
programa de formacion Aplicacién | generado por la
de tres dias, todas las actividades | de técnicas en servicio al cliente en | plataforma Sofia Plus.
que de acuerdo con las procesos que turismo, ficha 3496477 .
sean de su responsabilidad,
garantizando la calidad de |Ia
informacién y su coherencia con el
26

proceso formativo, tales como
registro de los juicios evaluativos,
creacion de rutas y asociacién de
aprendices, registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, comunicar al

Coordinador Académico

GCCON-F-087 V2
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N

anomalias,

de

oportunamente
inconsistencias, = novedades
aprendices, y hallazgos en el registro

de la informacion.

Realizar el requerimiento

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al

No se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.

27 | oportuno de materiales de ) L
. cumplimento de esta obligacion.
formacién
Realizar seguimiento a las acciones | Reporto en el tiempo oportuno la|Informe de actividades de
. . informacidn relacionada con el|apoyo a la formacién
de formacidn en etapa lectiva y . . )
programa de formacién Aplicacion|generado por Sofia Plus,
productiva, teniendo en cuenta las | de técnicas en servicio al cliente en | Aplicativo Sofia Plus.
directrices de la Coordinacion | turismo, ficha 3496477 . o
Correo electrénico:

- académica, garantizar y gestionar la coordinacionaccafec@sen
realizacién de las competencias, a.edu.co
transversales de forma oportuna
para las formaciones tituladas a su
cargo.

En el caso de apoyar formacidn para
el programa de doble titulacidn,
prestar acompafamiento técnico
pedagdgico en las instituciones
educativas articuladas en la
educacién media técnica, aplicando
| del dagdei tablecid Para el periodo del informe no se |No se ejecuta obligacién,
m i i . . . . .
29 €l Mmodelo pedagogico establecido ejecutaron acciones referentes al|no se registra evidencia.

por el SENA y el procedimiento de
ejecucién de la FPI, aplicando los
formatos establecidos por SIGA y
elaboracion del portafolio del
instructor, previa programacion del
Coordinador Académico en el area
de del

influencia Centro

cumplimento de esta obligacion.

GCCON-F-087 V2
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Agroindustrial y Fortalecimiento

Empresarial de Casanare, para

efectos de pagos se tendra en
cuenta el calendario académico

institucional.

30

Cumplir con los lineamientos de

orientaciéon del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de

aprendizaje.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacién.

No se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.

31

Los instructores contratistas que se
asignen con horas de dedicacién a
proyectos de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnolégico,
tendran hasta un maximo de 80
horas mensuales ( equivalente al 50
%), siempre y cuando le hayan sido
aprobados proyectos para la
vigencia, y en el plan de trabajo del
grupo de investigacion, el instructor
registre productos concretos en
fechas precisas, segin las lineas
programaticas de la politica de
competitividad y desarrollo

tecnoldgico productivo, y que
correspondan con las exigencias de
las condiciones de calidad, para los
registros calificados de los
programas de formacién que estan
en ejecucion y los programas de
formaciéon que tienen proyectados

para la vigencia.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.
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32

Para los instructores asignados a

programas de formacion de

educacién superior, desarrollar

actividades relacionadas con

investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacién con su
correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales
deben cumplir con la tipologia

Colciencias.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

33

Obligacién adicional para

Instructores Virtuales. Para los
instructores de formacién virtual en
todos los niveles, deberan cumplir
con lo establecido en la Guia
Orientacion Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje - GFPI-G-
0l14publicada

en la plataforma

CompromlSO.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacién.

No se ejecuta obligacion,
no se registra evidencia.

34

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberdn realizar al mes seguimiento
a minimo 80 aprendices, llevara a
cabo visitas de seguimiento
evidenciadas en actas, desarrollara
charlas de sensibilizacién destinada
a los aprendices que inician etapa
debe

productiva; el instructor

establecer horarios de atencidn

presencial y virtual de acuerdo con

los formatos asignados  por

coordinaciéon académica. El

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.
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realizado
debe

seguimiento por el

instructor ser entregado
Coordinacion

del

mensualmente a
Académica como evidencia
resultado de su asignacién y del

portafolio de evidencias de cada

35

aprendiz.

Presentar informe de actividades
(Gestion Contractual y Gestion
Financiera) de manera mensual

segun los lineamientos vigentes e
indicaciones del supervisor, con los
correspondientes soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades
y planilla de pago), en la forma y
establecidas en la

del

condiciones

forma de pago contrato.
Paragrafo: Si el contratista supera
las quince (15) dias de retardo en el
cobro del mes anterior, facultara a
la entidad para imponerla multa, o
terminar el contrato de manera
unilateral en el estado en que se
encuentre vy, adicionalmente, de
adelantar actuacidon administrativa
para declarar el incumplimiento
contractual e imponer la cldusula

penal pecuniaria

Se presenta cuenta de cobro con sus
respectivos soportes del mes de
Abril.

Informe GF y GC, subidos
aplicativo Secop . Link:

https://www.secop.go
v.co/CO1ContractsMa
nagement/Tendering/
SalesContractEdit/Vie
w?docUniqueldentifier

36

El contratista debera informar, en un
termino no inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia, debidamente

justificada y probada (caso fortuito o

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimento de esta obligacion.

No se ejecuta obligacién,
no se registra evidencia.

GCCON-F-087 V2

15



https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542
https://www.secop.gov.co/CO1ContractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueIdentifier=CO1.SLCNTR.16611542

SENA

N

fuerza mayor), para continuar con la
ejecucién del contrato, de tal manera
qgue el Centro de formacién, adelante
las acciones necesarias para suplir
esta necesidad. El incumplimiento de
esta obligaciéon dard lugar a que se
impongan multas al contratista o se
haga efectiva la clausula penal, las
cuales seran descontadas del pago a

realizar.

37

El contratista deberd garantizar los
equipos y herramientas necesarias
desarrollo  de

para el sus

obligaciones contractuales.

Garanticé equipos y herramientas
necesarios para el desarrollo de las
actividades contractuales.

Informe GF y GC, subidos a
secop Il Link:

https://www.secop.gov.co
/CO1ContractsManagemen
t/Tendering/SalesContract
Edit/View?docUnigueldent
ifier=CO1.SLCNTR.1661154
2

A continuacidn, 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 para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

FECHA DE
LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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N

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9504064665 de la planilla, operador aportes en
linea referente al mes de Marzo 2026. vy se hizo reajuste planilla No. 9505935531, operador aportes en
linea referente al mes de marzo 2026.

Cordialmente,

Omaitd Salamanta ol

Firma

OMAIRA SALAMANCA CRUZ
Contratista

C.C. No. 39950262

RAQUEL SUAREZ BENITEZ
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.8940537 del 19 de enero de 2026
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EVIDENCIAS CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8940537 del 19 de enero de 2026

Carpeta Evidencias Ficha: 3496477 / Curso complementario Aplicacion de técnicas de
servicio al cliente en turismo.

EVIDENCIAS PROGRAMA DE FORMACION APLICACION DE TECNICAS DE
SERVICIO AL CLIENTE EN TURISMO

FICHA : 3496477

° L)
seEna s mA
(QUE ES EL SERVICIO AL CLIENTE EN TURISMO? TN ¢COMO HACER UN BUEN SERVICIO AL CLIENTE EN TURISM
Es el conjunto de acciones, actitudes y procesos orientados a satisfacer las
neceslqades y expe;tatxvas del turista _antes‘ durante y después de su experiencia. BRINDA EXPERIENCIAS PERSONALIZADAS:La personalizacion del servicio en
En turismo, el servicio es la esencia, porque no se vende algo tangible, sino . 3 ) y P
e turismo es clave para hacer sentir especiales a los clientes. Esto implica
experiencias. N 5
brindar un trato cordial, llamarlos por su nombre, tener en cuenta fechas

especiales, conocer el motivo de su visita y adaptar las actividades segin sus
intereses, siempre respetando su privacidad.

DISENA UN SERVICIO INTEGRAL: El turista percibe el viaje como una
experiencia integral, evaluando todo el servicio y no cada parte por separado.
Por ello, es importante ofrecer lo mejor en alojamiento, alimentacién, y
experiencias.

CREA UN SISTEMA DE RESOLUCION DE PROBLEMA EFICAZ: Es fundamental
contar con estrategias claras para resolver problemas donde el equipo
conozca su rol y actie de manera coordinada y tenga conocimiento hasta
donde puede llegar. Al igual a uien dirigirse.
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salamancacruzomaira@gmail.com
Texto tecleado
EVIDENCIAS CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8940537 del 19 de enero de 2026


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 21/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3496477 - APLICACION DE TECNICAS DE SERVICIO AL CLIENTE EN
DE APRENDIZAJE: TURISMO

 FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DE ACUERDO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ~5\/| AS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL SERVICIO A PRESTAR ACORDE A LA NECESIDAD DEL CLIENTE Y EL TIEMPO NECESARIO PARA SU EJECUCION.
MEDIR LA SATISFACCION DEL CLIENTE DE ACUERDO A LAS POLITICAS DE LA EMPRESA.
PLANEAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL SERVICIO AL CLIENTE A EJECUTAR EN LA ORGANIZACION

PRESTAR EL SERVICIO DE ACUERDO A MANUALES DE PROCEDIMIENTO Y ESTANDARES DE CALIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

L ]
seEraa
REGIONAL CASANARE CENTRO Y FORTAL MES: ABRIL
INSTRUCTOR: OMAIRA SALAMANCA CRUZ
N FiCHA
NOMERE FECHA HORARIO DE CLASE (24 horas) HoRAS Total
oe ACTVIOAD DE wlu| ofv|s|ofc|ufuls o
PROGRAMA COMPETENGIA
caracTERZACIO |  PROGRAMA | APRENDZAJE Horas
. wicio FNALZA wicio Fmaza | 21| 22] 23] 2] 25 28] 27] 28] 29] 0] 80
Aplicacion de
Faciltar £l Servicio A Los
teenicas de | ¢\ s b do Con de calidad
3496477 servicio al P § 21/04/2026 30/04/2026 8:00 16:00:00 8|8|8/8/8[88 8 88 80
Las Politicas De La | en el servicio de a empresa.
cliente en
Organizacién
turismo
olojojofololo 0

(OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

Para el mes objeto de cobro se reportan 80 horas total ejecutadas, se cobran 53 horas

OMaist Saolamants Crol .

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




&

Funcion Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcidén Publica certifica que:

Omailra Salamanca Cruz

C.C 39.950.262

Participd y completd el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 21 de mayo 2026

Fra'élscn %marﬂﬂ Salas Cadigo: 761147396000

Director de Empleo Publico

www.funcionpublica.gov.co



