SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
San Gil, 30 de junio de 2025
Sefior (a) )
JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7373625
Instructor G- 16

San Gil
Asunto: Informe mensual de
ejecucién contractual Mes 06 del afio
2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7373625 del afio 2025

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA, identificado con la cédula de ciudadania No. 91074147 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico, coordinacidon de programas
especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cinco
millones doscientos veintiocho mil quinientos veinticinco pesos m/cte. (545.228.525). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) ocho (08) pagos
iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos
noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. ($4.599.511). c) Un ultimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Sera hasta el 27 de noviembre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de
articulacion con la media en la red de conocimiento: gestién administrativa y servicios
financieros en el drea tematica administrativa y demas de su competencia en el Centro
Agroturistico, Regional Santander.

Obligaciones Especificas:
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Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la Se desarrollaron actividades | Evidencia 1
planeacion de los de planeacidn pedagdgica en | Pantallazo planeacién
procesos formativos de el mes de junio de 2025 pedagdgica

acuerdo con los
lineamientos
institucionales, para el
area temadtica del objeto
contractual

las fichas:

3159504: 8 HORAS
3159513: 8 HORAS
3161664: 6 HORAS
3159261: 8 HORAS

Total, pedagogia: 30 Horas
Total, otros: 30 Horas

Link carpeta del instructor,
8. FORMATO PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
GFPIl - F-018 VERSION 4

8. FORMATO PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO __ FORMATIVO
GFPI - F- 018 VERSION 4

8. FORMATO PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO _ FORMATIVO
GFPl - F - 018 VERSION
4 FICHA 3161664

8. FORMATO PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO _ FORMATIVO
GFPI - F- 018 VERSION 4

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo
curricular de programas
de Formacién Profesional
Integral, conforme a las
necesidades nacionales y
a los lineamientos
institucionales requeridos
para el area tematica
objeto del contrato

Se participd en jornadas de
disefio y desarrollo
curricular de programas
de Formacién Profesional
Integra.

Evidencia 2.

Evidencia fotografica en las
jornadas de desarrollo de
la Formacion Profesional
Integral.

Link formato reuniones.

OBLIGACION 2

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159504-ASISITENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CHARALA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA%203159504?csf=1&web=1&e=zPZZa7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159504-ASISITENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CHARALA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA%203159504?csf=1&web=1&e=zPZZa7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159504-ASISITENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CHARALA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA%203159504?csf=1&web=1&e=zPZZa7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159504-ASISITENCIA%20ADMINISTRATIVA%20CHARALA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA%203159504?csf=1&web=1&e=zPZZa7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159513-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20ARATOCA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159513?csf=1&web=1&e=hx0Olt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159513-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20ARATOCA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159513?csf=1&web=1&e=hx0Olt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159513-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20ARATOCA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159513?csf=1&web=1&e=hx0Olt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159513-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA%20ARATOCA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159513?csf=1&web=1&e=hx0Olt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=QUogdU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=QUogdU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=QUogdU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=QUogdU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=QUogdU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159261-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA_CURITI/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159261?csf=1&web=1&e=4WhdwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159261-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA_CURITI/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159261?csf=1&web=1&e=4WhdwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159261-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA_CURITI/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159261?csf=1&web=1&e=4WhdwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3159261-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA_CURITI/8.%20FORMATO%20PLANEACI%C3%93N%20PEDAG%C3%93GICA%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO%20GFPI%20-%20F%20-%20018%20VERSION%204_FICHA_3159261?csf=1&web=1&e=4WhdwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/nfardila_sena_edu_co/En3gqzOMq5JDih7LySO9_mwBsuwxWM2kwj0xXANxLpEOUQ?e=SugYUo

4
SENA

N

Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes
a las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

Ejecutar la formacién
profesional integral de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y
proyecto formativo de los
programas del area
tematica objeto del
contrato

Se impartié formacién
segun proyecto formativo
y guias de aprendizaje de
las fichas:

3159504

3159513

3161664

Evidencia 3

Evidencia fotografica
ambiente de formacion
colegios

Link carpeta del instructor,

EVIDENCIA MENSUAL
3159504

EVIDENCIA MENSUAL
3159513

EVIDENCIA
MENSUAL 3161664

Aplicar segun la
modalidad, estrategias de
ensefanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién
de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos
y metodoldgicos de la
entidad

Alistamiento segun el
desarrollo del proyecto
formativo para las fichas
3159504

3159513

3161664

Evidencia 4
Pantallazo Guia De
Aprendizaje

Link carpeta portafolio del
instructor,

12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE FICHA 3159
504

12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE FICHA 3159
213

12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE FICHA 3161
664
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2010%C2%B0/3161664-ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA-%20VILLANUEVA/12.%20FORMATOS%20GU%C3%8DAS%20DE%20APRENDIZAJE_FICHA_3161664?csf=1&web=1&e=ged7QV
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SENA

N

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en proyectos de
investigacion técnica y/o
pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area
tematica objeto del
contrato.

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos por
los aprendices en el
desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazosy
herramientas
tecnolégicas que la
entidad defina

No se ejecutaron
actividades pertinentes
para esta vigencia.

No aplica

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso
de aprendices al
programa de formacién
tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad,
y/o requisitos definidos
en el disefio curricular,
cuando ejecute
formacién
complementaria.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en
el sistema de informacién
gue la entidad defina
para la Gestidon de la

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica
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Formacién Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices seleccionados
y matriculados queden en
ese estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacién

10

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién
de aprendices

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz,
asi

como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica
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12 | Apoyar procesos de No se ejecutaron actividades | No aplica
Registro calificado para pertinentes para esta
los vigencia.
programas en nivel
tecndlogo del area
tematica objeto del
presente contrato,
cuando el centro lo
requiera
13 | Acatar los lineamientos No se ejecutaron actividades | No aplica
del Sistema Integrado de | pertinentes para esta
Gestidn y el Sistema de vigencia
Seguridad de Salud en el
Trabajo y asistir a las
convocatorias que el
centro programa.
14 | Apoyar al centro de No se ejecutaron actividades | No aplica
formacién cuando este lo | pertinentes para esta
requiera, vigencia.
en la promocién del
portafolio de servicios
15 | Realizar seguimiento en No se ejecutaron actividades | No aplica
la etapa productiva a los | pertinentes para esta
a los aprendices vigencia.
gue le sean asignados,
cuando el centro de
formacidn lo requiera.
16 | Responder por los bienes | No se ejecutaron actividades | No aplica
y elementos puestos a su | pertinentes para esta
disposicién para el vigencia.
cumplimiento del objeto
del contrato y una vez
finalizado, quedar a pazy
salvo con el Almacén.
17 | Acompafiar a los No se ejecutaron actividades | No aplica

aprendices a las
actividades que se
encuentren planeadas
por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

pertinentes para esta
vigencia.
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18 | Apoyar y acompaiiar los No se ejecutaron actividades | No aplica
procesos de pertinentes para esta
autoevaluacién de vigencia.
programas de formacion
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacion.
19 | Participar en las labores No se ejecutaron actividades | No aplica
de montaje y puesta en pertinentes para esta
marcha de equipos y vigencia.
maquinaria utilizados en
la Formacidn Profesional
Integral.
20 | Asistir y participar No se ejecutaron actividades | No aplica
activamente en las pertinentes para esta
reuniones programadas | vigencia.
por la(s) red(es) de
conocimiento propias del
Centro de Formacion a las
cuales sea invitado.
21 | Participar en reuniones Se participo en reunién con el | Evidencia 5
y/o transferencias coordinador de programas
técnicas y/o pedagdgicas especiales. Evidencia fotografica
reunién programada por
coordinador de programas
especiales.
Link formato Reuniones.
OBLIGACION 21
22 | Ejecutar la formacion Se Impartié formaciéon en | Evidencia: 6

profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,
complementaria y virtual)
que programe el Centro
de Formacioén.

articulacién con la media.
Ficha 3159504

Fechas: 4,11 de junio de 2025
Rango de Horas:

Miércoles: 13:00 a 18:00

Fechas: 5,12 de junio de 2025
Rango de Horas:
Miércoles: 13:00 a 19:00

Nombre del programa: Técnico
Asistencia Administrativa.

Evidencia fotografica de los
listados de Asistencia a
formacion en cada
ambiente de aprendizaje.

Link carpeta del instructor
por cada ficha.
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Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa.

Actividad de Aprendizaje:
Proporcionar  diligentemente
atencién y servicio al cliente,
cara a cara, aplicando actitudes
y valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad
establecidos.

*Horas de formacion: 22
horas

*Total horas de la ficha: 22
horas.

Ficha 3159513

Fechas: 3, 10 de junio de 2025
Rango de Horas:

Martes: 7:00 a 13:00

Fechas: 3, 10 de junio de 2025
Rango de Horas:
Martes: 13:00 a 19:00

Fechas: 9 de junio de 2025
Rango de Horas:
lunes: 07:00 a 13:00

Fechas: 9 de junio de 2025
Rango de Horas:
lunes: 14:00 a 19:00

Fechas: 11 de junio de 2025
Rango de Horas:
Miércoles: 07:00 a 10:00

Nombre del programa: Técnico
Asistencia Administrativa.

Competencia: Atender
clientes de acuerdo con

EVIDENCIA MENSUAL
3159504

EVIDENCIAS
MENSUALES 3159261 202
5

EVIDENCIA
MENSUAL 3161664

EVIDENCIA MENSUAL
3159513
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procedimientos de servicio y
normativa.

Actividad de Aprendizaje:
Proporcionar  diligentemente
atencién y servicio al cliente,
cara a cara, aplicando actitudes
y valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad
establecidos.

*Horas de formacién: 38
horas

*Total horas de la ficha: 38
horas.

Ficha 3161664

Fechas: 6,13 de junio de 2025
Rango de Horas:

Viernes: 13:00 a 18:00

Nombre del programa: Técnico
Asistencia Administrativa.

Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimientos de servicio y
normativa.

Actividad de Aprendizaje:
Proporcionar  diligentemente
atencién y servicio al cliente,
cara a cara, aplicando actitudes
y valores; el protocolo, la
etiqueta y las politicas de la
organizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad
establecidos.

*Horas de formacion: 10
horas

*Total horas de la ficha: 10
horas.
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TOTAL, HORAS DE
FORMACION: 70 horas

TOTAL, HORAS PEDAGOGIA:
30 horas

TOTAL, HORAS OTROS: 30
horas

TOTAL, HORAS MES: 130
horas

23

Utilizar el LMS
Institucional como apoyo
a la formacién en
cualquiera de las
estrategias institucionales

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

24

Cumplir con los
lineamientos de
orientacion del
desempeiio del instructor
en ambientes virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a
lo establecido en el
aplicativo compromiso —
Guia Orientacién
Formacién ambientes
virtuales de aprendizaje
(Aplica para instructores
gue apoyan formacién
virtual).

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

25

Participar en las
actividades de induccién
y reinduccién que sean
requeridas por el centro
de formacién

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

26

Apoyar cuando sera
requerido por la entidad,
los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion,
cooperacion técnica

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica
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nacional e internacional
en los que el Centro
participe, dentro y fuera
del pais

27

Realizar técnicamente
cuando

sea requerido por la
Entidad, la identificacion,
estructuraciény
definicidn de las
especificaciones técnicas
de los bienes y servicios
necesarios para el
cumplimiento de la
mision institucional y
apoyar la planeacion de
los procesos
contractuales de la
Entidad.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad
la verificacién y
evaluacion técnica o
econdmica de las
propuestas que se
reciban dentro de los
procesos de contratacion
de la Entidad.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

29

En aplicacion de la Ley
1474 de 2011, realizar
cuando sea requerido por
la entidad el apoyo a la
Supervisién de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervisién
del SENA vigente.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

30

Brindar apoyo en todos
los aspectos relacionados
con el modelo de

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta
vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10
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planeacion integral
participativa del Centro

31 | Apoyar en la elaboracién | No se ejecutaron actividades | No aplica
de fichas técnicas, pertinentes para esta
estudios de mercado, vigencia.
analisis del sector, analisis
de
riesgos y demas
documentos necesarios
para la adquisicion de
materiales de formacion y
demads bienes y servicios
del Centro segun la red
de conocimiento a la cual
pertenezca.
32 | Atender oportunamente | Presentary cargar Evidencia 7
los requerimientos que oportunamente los Pantallazo del Informe y los
haga el supervisor del informes para la gestion | formatos de evidencias de
contrato y presentar de la cuenta de cobro del | 12 cuenta de cobro mes de
informes mensuales de la | mes. “_m'o' »
. .y Link Gestion Cuenta de
ejecucion del contrato. Cobro.
OBLIGACION 32
33 | Contar con disponibilidad | Se Impartié formacién a Evidencia 8
para brindar formacién los aprendices del Técnico | Pantallazo del formato
profesional integral de en Asistencia Excel con la

aprendices conforme a
las necesidades y la
misidn del SENA en las
diferentes jornadas de
atencién a los aprendices
pudiéndose requerir
(mafiana o tarde o mixta)
en los diferentes lugares
de la provincia Guanenta
y comunera

Administrativa para las
diferentes fichas
asignadas de los colegios
articulados con el Sena en
los municipios de Charal3,
Aratoca, Villanueva.

programacién mensual
de los eventos del
instructor

Link Cronogramas
Eventos de formacion.
OBLIGACION 33

GTH-F-062 V10
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34 | Las demas necesarias No se ejecutaron actividades | No aplica
para el cabal pertinentes para esta
cumplimiento del objeto | Vigencia.
contractual
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 Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 57625 CHARALA 04-JUNIO-2025 05-JUNIO-2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidén contractual, deberd 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 7972683900 de la planilla de aportes en linea SOI, correspondiente al
mes de mayo del 2025(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (7) folios.

Cordialmente,
Firma %W
ARD

NESTOR FRANCISC ILA LASPRILLA
Contratista
C.C. No. 91074147

Recibi a satisfaccion:
JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373613 de 2025
Cargo Instructor G-16

13
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7373625

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 — Obligacién 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo

con los lineamientos institucionales, para el drea tematica del objeto contractual.
Portafolio del Instructor - Planeacién pedagdgica

GPFI-F-018_Planeacion_Pedagégica_ 3159513_2025 (J &3 v £ Buscar herramientas, ayuda y mucha mas (Alt + Q)
Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo [ Camentarios e

O~ B calibri ~ 11 v N

Hiv v A e

~

I}

~  General voOBEv Iy 03 By v v Qv gy By e

= 1ANALISIS

2. PLANEACION | 3 EJECUCION 4. EVALUACION  +
Estadisticas del libro

v @ @ & — 5% v 4+ [
=’ O Busqueda =

B 551 p.m.
SR s O

Evidencia 2 - Obligacién 2. Se particip6 en jornadas de disefio y desarrollo curricular de
programas de Formacion Profesional Integra.
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Evidencia 3 - Obligacion 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

FICHA 3159504- COL JOSE ANTONIO GALAN CHARALA

Galaxy A15 ) Galaxy A15
04 de junio de 2025 3:20 p. m. \ 11 de junio de 2025 3:51 p,m.
fx

FICHA 3161664 COLEGIO ELISEO PINILLA VILLANUEVA

Galaxy A15
13de junio de 2025 5:01 p. m.

Galaxy A15
06 de junio de 2025 2:20 p.n.
5

. 3
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FICHA 3159513 COLEGIO SAN LUIS ARATOCA

Galaxy A15
03 de junio de 2025 2:33 p. m.

Evidencia 4 - Obligacion 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagoégicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

- -

4 Elabore & conclusiones y compariales mediante un conversatorio con fodo el grupo.

Ambiente Requerido: AMBIENTE DE APRENDIZAJE - SENA tratar de ia. Tome apuntes participe activamente en clase
Materiales: COMSUMIBLES: Fotocapias, resma hojas, cuaderno, lapicero, grafos.

& Definicién de Atencién al clientey Servicioal cliente
DEVOLUTIVOS: Cormputadore s, vides Bearn, televisar,

4 Diferencias entre atencion y Servicio al cliente
% Reglasy Estrategias para unabuena atencion y servicio al cliente

Realice una actividad didactica de preguntas y respuestas (sopa de letras, crucigama, el shorcado, quien quiere ser
millonario etc... ) dindmica grupal donde involucre a sus compafieros organizados en grupos de 4 sprendices donde
puedaverificar|a compresién deltems, resolvamos y socialicemos dingmicamente en clase.

Ambiente Requerido: AMBIENTE DE FORMACION - AULA SENA
Materiales: CONSUMIBLES: Fotocopias, resma hojas, cuaderno, lapicero, grafos.
DEVOLUTIVOS: Computadores, video Beam, televisor.

3.2 Actividades de lizacién e identificacio i necesarios para

izs )
e@ o
s Y} )
LOINVITO A OBSERVAR LOS SIGUENTES VIDEOS

e Cinco principios para satistacer al cliente %‘s

it ey outbe comfuatch=FMIVOPE08
©  Elarte de atender el cliente.

o oo comuichv=0S Kb 4 ‘

GFPI-F-13503 [T ——

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

Evidencia 5 - Obligacion 21: Reunidn coordinador programas especiales, en la cual se establecen
indicaciones en cuanto al trabajo en equipo, calidad de la formacidn, se establece cronograma
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para el cuadro de las horas para la ejecucién del contrato, como se debe realizar el reporte de

w
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Evidencia 6. Obligacidn 22: Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacion.

Ficha 3159504 Col Charala

a
-
»

[TECNICO EN ASISTENCIA ADVINS A
TASPRILLA
3 A1 CUEl

SERVICIO NACIONAL D€ APRENOIZAJE

INTEGRAL

PROCECIMIENTO DE EJECUCION FORMACION
FORMATO DE ASISTENCIA A FORMACION
DOCUMENTO DE APOYO

[ Fecha ARy Fochs (DWAA) Fechs DWAR)
ENTO APRENDZ _ﬁzzlef)& 172025
* Firma aprendiz s Firma aprendiz. - Firma aprendiz - Firma aprendiz ®, Firma aprendiz. ! Firma aprendiz.
064 |ANA KARINA MORALES MOSCOSO -y tatney SOCA [ITCEN ~——
056 | CRISTIAN JULIAN VEGA MARTINEZ | <ry oy Ve ™o~ | [ Cr fgn Vidd | 0411 Far vy
368 |KAROLL JULANA DURAN DUARTE - | Karoll Deran Karell Dordn Karell Dugdn Kﬂ‘lLM
625 [eny oavanacuzouz ~1Yely Dz Yoty Oz Ve Digz ¥aly Doz
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SENA

Evidencia 7 - Obligacion 32: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucidn del contrato.

Bi.02.03.04. SB6. 270089 0B 02 13014 A5 B6D70 03818202t
de montgje ypuestaen | PEMINEtes para esta
marchade equiposy vigencia

maquinariautilizadas en
laFormacidn Prafesional

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMAND Inte gral
20 | Asistiry participar Nose ejecutaron acvidades | Noaplica
FORMATO I NFORME MENSU AL EJECU C1 ON CONTRACTUAL activamente en las pertinertes para esta
reunionesprogramadas | ¥8&NC=
San Gil, 30 de junio de 2025 porlals) redies) de
conacimienta propiasde
Sefior {al Gentro de Formacidn alas
JOHOHN FREDY SAMABRIA MU FiDZ o
SUPERVISOR{A) CONTRATO Na. COL.PCCNTR. 7373625 21| Participarenreuniones | S&PaMicing enreunian con | Evidenias
Instructor G- 16 y/atransferencias coordinador de programas }
San Gil técnicasy o pedagégicas | BsPeciales Bvidenciatotegrifica

reunidn programada por
coordinador de programas

Asunto:  Informe  mensual  de especiales.
eje cucion contractual Mes 06 del afio
2025 Link formato Reuniones.
Referencia: No. CO1 PCCNTR 7373625 delafio 2025 REUNIOMES JUNIO
NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA, identificado con 2 cédula de ciudadania o, 1074147 de 22 [ Ejecutarts formmcion e Tmpane Tarmaadn n | Evidend 6

§an Gil, enmi calicad v Contratista del SENA, Cantro Agrgiulistis, coordinacidn de programas profesionalintegral en los | articulacion con lamedia
especiales, instructor asistencia admm’\stratwa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de diferentesnivelesy Ficha 3159504 Evidenciafotogréficadelos
Servicios de |5 referencis, a continuadéh, presento el Inform e de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro

Fechesi 7.18,21,28 dejuninde | listadosde Asistenciaa

moddlidades futulads, | oo

complementariay virtual | pangs ge Homs: formacién encads
walor y forma de Page: Se fija comavalortatal parael contrate lasumade cuarentay cinco que programe el Centro | Miércales: 1300 3 35:00 ambierte de sprendizaje.
: homil inco pesos m/cte. (345.226.525). E<a ge Formarion Feches: 8.15.22.29 dejuniade | Link carpetadel instructar
suma serd pagada par el SENA al contratista de |a siguiente manera: 3] Un primer pago Pl nor cacfich
proporcional alos dias eje cutados durante el mes de febrera de 2025 b) acho (08) pagas Rargn de Hors:
iguslesporlosmesesde marzo a octubre de 2025, porvalor de cuatro millone s quiniertos Iliérenles: 1300 319:00

EVIDENCIAS EJECUCIONCONTRATUAL
MES DE JUNIO 2t

NESTOR FRANCECO ARDILA LASPRILLA ==

CONTRATO No. CO1.FCCNTR.7373625 -

CLASIFICACION DE LA INFORMACION -y
Pliblica Pliblica chsificada Piblica Reservada D

PROGRAMA: TECNKO ENASETENCIA ADMINSTRATIVA

Evidencin 1 -Obligacidn 1: Particimr en b phineacién de bs procesos formatios de acuemo Evidencin3 - Obligacidnd. Ejecutar b formacisn profesional integrlde acvemo conelcurricule,
con ks lineamientos institucionales, mm elirea temitica delobjeto contractual. dezarrolk curricubiry proyecto formativo de bs pogmms delirea temitica o betodelcontato.
Portafolic dal Instructor- Plincac n pecipigica FICHA 3159504 COL JOSEANTONIO GALAN CHARALA

Evidencin2 - Obligacidn2.5¢ mticips en jorradas de de o ydesamollocurrizulr de
programas de Formacion Profesional Integra.
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SENA

Evidencia 8 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacién profesional

integral de aprendices conforme a las necesidades y la misidon del SENA en las diferentes
jornadas de atencion a los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en
los diferentes lugares de la provincia Guanentd y comunera
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CONTRATISTA-INSTRUCTOR NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA
CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 7373625

NE N MILLA

C.C. 91074147
Contrato CO1.PCCNTR 7373625
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/06/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159504 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

23/06/25 16:49
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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:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/06/25 16:49
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3159513 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

23/06/25 16:49 Page 3 of 8



« 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:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

23/06/25 16:49
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 3161664 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO ACTITUDES Y VALORES; EL
PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

23/06/25 16:49 Page 5 of 8



« 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.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

23/06/25 16:49
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 70,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

03/06/2025 21/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 8,00
03/06/2025 21/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 8,00
03/06/2025 21/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 8,00
03/06/2025 21/06/2025 OTROS 30,00
03/06/2025 21/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 6,00

23/06/25 16:49 Page 7 of 8



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 60,00

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

23/06/25 16:49 Page 8 of 8
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 27 de mayo de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 57625 Fecha Solicitud 2025-05-27 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-05-27 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 7525 Dependencia Solicitante 954111 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comision Comision Origen Destino Dias lgg:?s%: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
VIATICOS FORMACION 4Y 5 A
CHARALA IMPARTIR FORMACION
EN EL COLEGIO JOSE ANTONIO
1,5 4.599.511,00 252.390,00 378.585,00 70.622,00 449.207,00 GALAN EN ARTICULACION GRADO
NESTOR INSTRUCTO 10 ESPECIALIDAD ASISTENCIA
FRANCISCO . R ) ADMINISTRATIVA FICHA 3159504
ARDILA CC: 91074147 | coNTRATIS | AUterizada MUNICIPIO CHARALA
LASPRILLA TA 2025-06-04 2025-06-05 SANTANDER / SAN A ARDER 1 15 No 50
Totales Solicitud de Comision 378.585,00 70.622,00 449.207,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 4 Y 5 A CHARALA IMPARTIR FORMACION EN EL COLEGIO JOSE ANTONIO GALAN EN ARTICULACION GRADO 10 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3159504 MUNICIPIO CHARALA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
A AL L [ ——— g— LA g g e Eirmada digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y.
VIINIS TERITO DE HACIENDA  crebito pusLIico

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Serial del certificado: 5540827336374662968

Entidad: Persona Juridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/05/27 18:11:24 -05:00

Pagina 1 de 2

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.




,L'-“JF J Docume_r]to de Autorizacilép', Reconoc_:imiento y’ Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

‘- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ

HHI} n“ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 27 de mayo de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificacion: 27/05/2025 17:28:21

r Firmado digitalmente por:
‘b Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART EZ
Cedula de ciudadania: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
Nﬂ[:][l[l 27/05/2025 6:11:50 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

J Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHsarchila SANDRA MILENA ARCHILA RINCON
36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
954110

28/05/2025 12:00:00 a. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7525 de fecha 2025-01-24. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Numero: 123325 Fecha Registro: [2025-05-28 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 449.207,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 449.207,00{Saldo x Obligar: 449.207,00

TERCERO ORIGINAL
c'aifl':::;i‘;;°": Cedura de | 91074147|Razén Social: |NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA |Medio de Pago: |Ab0n0 en cuenta

CUENTA BANCARIA
Numero: | 1161 10055579|Banco: |BANCO FALABELLA S A |Tipo: |Ah0rr0 |Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707|Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: |3UBD|RECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: si g:zissig;f'tua ae 57625 |Numero: |COM 57625 |Tipo: |SOL|CITUD |Fecha: |2025-05-28
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
35\41\14:51:» S'NST Eﬁf:thl)gg CON 2;’38?; %)g-égg?zf:\ﬁg?g(gé-oz Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL op‘é?al;\%'?én VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
449.207,00 0,00
Total: 449.207,00 0,00 449.207,00 449.207,00

Objeto:

VIATICOS FORMACION: COM 57625, 4 Y 5 A CHARALA IMPARTIR FORMACION EN EL COLEGIO JOSE ANTONIO GALAN EN ARTICULACION GRADO 10 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3159504
MUNICIPIO CHARALA S/G COMUN CPE No. 68-9-2025-019537 DEL 28/05/2025

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF |2025-06-06 449.207,00 449.207,00|NINGUNO
= Firmado

| T 3
FIRMA(S) RESPONSABLE(S) {iﬁﬂt@ﬁﬁ!m

digitatmentepor

Lady Leonela
Ortiz Viviescas
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 06 de junio 2025.

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

57625 04 de junio de 2025 05 de junio de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad)

DESPLAZAMIENTO SANTANDER Charala

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacidn en Instituto Jose Antonio Galan en Articulacién grado 10 especialidad Asistencia
Administrativa ficha 3159504 municipio Charala.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacién guia de aprendizaje en la Competencia: Atender clientes de acuerdo con
procedimientos de servicios y normativos.
Se realiza actividad 3.3 Escuche atentamente la exposicion y la explicacion de su instructor con respecto

a los diferentes temas que vamos a tratar en el transcurso y desarrollo de la respectiva guia. Tome
apuntes en su cuaderno y participe activamente en clase.

4 Definicion de Atencidn al cliente y Servicio al cliente.
4 Diferencias entre atencién y Servicio al cliente.
+ Reglasy Estrategias para una buena atencién y servicio al cliente.

Realice una actividad didactica de preguntas y respuestas (sopa de letras, crucigrama, el ahorcado,
quien quiere ser millonario etc...) dindmica grupal donde involucre a sus companeros organizados en
grupos de 4 aprendices donde pueda verificar la compresién del tema, resolvamos y socialicemos
dindmicamente en clase

RESULTADOS:

1. Serealizé la debida Contextualizacion y Teorizacion a la guia # 2 Atender clientes de acuerdo con
procedimientos de servicios y normativos.

2. Sedesarrollé actividad 3.3. Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y
Teorizacidn).

3. Serealizé la participacion de los aprendices en el contexto del aprendizaje y el desarrollo de las
actividades. (sopa de letras, crucigrama, el ahorcado, quien quiere ser millonario etc...)

4. Guia de aprendizaje RAE 2. Actividad 3.3. Actividades de apropiacidn del conocimiento
(Conceptualizacidn y Teorizacion).

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1. Evidencia fotografica de la formacion.

2. Evidencia listada de asistencia a formacion.

3. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Charala.
4. Tiquete transporte Intermunicipal Charala — San Gil.

GTH-F-087 V.02
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PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

*  DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: Técrico en Asistenda Administrativa

*  CODIGO DEL PROGRANA DE FORMACION: 1341012

*  NOMBRE DEL PROYECTO: Suministrar apoyo @ los pr i en las unidades de
Mipymes de |a provincia guanenting y comunera

+  FASE DEL PROVECTO: Andlisis

+  ACTIVIDAD DE PROYECTO: identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las mipymes

mediante & Uso de herramientas ofiméticas y andlisis de informacian

*  COMPETENCIA: Arender clientes de acuerdo con procedimientos de servico y normativa,

+ RESULTADOS DE APRENDIZAJE: Froporcionar diligentemente atencidn y servicio al dients, cara a cara,
aplicando actitudes y valares; el protocolo, la etiqueta y las politicas de |a arganizacsn, de acuerdo con los
estandares de calided establecdos.

Galaxy A15 3 *  DURACION DELA GUIA: 11 HORAS

04 de junio de 2025 3:29 p. 2. PRESENTACION

Realiceun collage donde s evidencien las diferentes actitudes en laprestacién del servicio al cliente que
ud considere pertinentes y adecuadas en una em presa, Realice una expasicién socializando su opinién y
prestando atencién ala retroalimentacian efectuada por el instructor.

Ambiente Requerido: MBI ENTE DE FORMACION. AULA SENA
Materiales: CONSUMIBLES: Fotocopias, resma hojas, cuadermo, lapicero, grafos,
DEVOLUTIVOS: Computadores, video Beam, televisor,

3.3. Activi imi izacidny T

Escuche atentamente la exposicion y |a explicacion de su instructor con respecto a los dferentes temas que vamos a
tratar en eltranscurso y desarrollo dela respectiva guia. Tome apuntes en sucuaderno y participe activam ente endase.

4 Definicion de Atencién al cliente y Servicio al cliente,
+ Diferencias entreatencion y Servicio al ciente,
4 Reglas y Estrategias para una buena atenclany serviclo al cliente,

Realice una actividad didéctica de preguntas y respuestas (sopa de letras, crucigama, el ahorcads, cuien quiere ser
millonario etc... ) dindmica grupal donde involucre a sus com pafieros organizados en grupos de 4 aprendices donde
puedaverificarla com presion deltema, resolvamos y socialicemos dingmicamente en clase.

Gal A15 Ambiente Requerido: 2MBIENTE DE FORMACION - AULASENA
S Materiales: CONSUMIBLES: Fotocopias, resma hajas, cuaderno, lapicero, grafos,
05 de junio de 2025 3:10 p. m. DEVOLUTIVOS: Computadores, video Beam, televisar,

(ENRE RNRE ERRE ENRE ENES SNEY SNRS KNRR RNRE RNNS INRS SRS IWNS INRSINES SRRESNRY

Galaxy A5 { i / Galaxy A15 |
05 de junio de 2025 4:39 pume 05 de junio de 2025 4:39°p. m.

GTH-F-087 V.02
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listado de asistencia a formacion.

'NACIONAL DE APRENOUAJE
a ‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
2 PROCEDWMIENTO DE EJE
g FORMATO DE ASISTENCIA A FORMACION
'DOCUMENTO DE APOYO
TECHICO EN ASITENCIA ADMINBTRATIVA [ DE FICHA: i
STOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA IE: =ine E
T Anu EU L 1
Fecha (DIWAA) Fecha (DIWAA) Focha (DWAA) Focha (DIMIAA) Focha (DW/AA) Focha (DIM/AA)
ENTO APRENDZ 0 2025
— - Firma aprendic
064 |ANA KARINA MORALES MOSCOSO © Ay O
066 |CRISTIAN JULIAN VEGA MARTINEZ < b pnd Vel Cool e Uege
366 | KAROLL JULIANA DURAN DUARTE 4 Kui” Dusg'n | Derén
625 |KELY DAYANA DIAZ DIAZ Yy Dz Yoy Ding
497 | ANDERSON DANEEL AMADOR PICO ~ dron. puoglar ndevin Paddag
ar DIEGO ALEXANDER RIVERA VILLAREAL | Lof) i
1099 [DIEGO ALEXANDER CARDENAS FRANCO + Broao cocdk s Dsana sideans
530 |/E3U8 DAVOLEONLOZAGA /. /hcwmk\,.,h e ey L
138 [JHARITH GTEFANY PINZON MOLINA 4| A |
201 [PAULA DANELA PEREZ GUATTERO +lPouley Pever | Pauly Pever
1205 |BARA NCOL BERDUGO RAMIREZ .
195 |YULIAN BTIVEN BRAVOPICO ' ~ |——— Uhge Shead
14| YULIETH FERNANDA MOSCOS0 PICO + kgt Toxavo | [dulethy e
940 [DANIEL JACINTO LEONDWZ  \/ er el Jagelo Lodh Doael -
a1 L ) L iel? Bl
293 |JOMAN STIVEN LIZARAZO BAUTISTA ~|<ohon srivenl.| |Sohos S4iveq
762 [MARIANA LAMUS LAMUS i gy Myatt Jamh e
067 |NICOL DANIELA GUERRERO SERRANO + 1\ il Qanick, &
233 |OANIEL JOBE PINTO AREVALD | NQit Ldo A WEITA
360 [LUkS ALEJANORO RIARO PICO =~ [fieedis Bafio Ao Tt
295 |AUEXANDRA FLOREZ ROJAS - I8esorda coxes | [0lebadin Qsen
438 [ASHLEY XIMENA RUBIO MATALLANA = (A Boines l\s\\e..\’ OB
Firma Firma Flrma Flrma Firma Firma
{, | O EXCUSA [ [ RETARDO ]
CON EXCUSA ct ASISTENCIA J
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices mostraron apropiacion de los conocimientos impartidos en la formacidn, se realiza

interaccidn a través de las actividades propuestas.
2. Se observo buena actitud en el desarrollo de la actividad propuesta,
3. Todos los aprendices desarrollaron la actividad propuesta, entregando a tiempo las evidencias.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

Wd f AL

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

SU

NOMBRE Y

PERVISOR

APELLIDO

FIRMA

Coordinador Programas especiales

Oscar William Vergara Romero

pr

O
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COTRASAKGLL

NIT 890203507
TELEFOND 7242155

DIRECCION CARKERA 10 CALLE 17

--- DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
NCPQ-152131
FECHA HORA VENTA: 2025-06-04 12:52:25
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-04 13:00:00
-- ORIGEN/DESTINO -----
SAN GIL. CHARALA
CEDULA: 91074147
CELULAR: 3014572439
PASAJERO: NESTOR FRANCISCO ARD
PUESTO(S):(2)

FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADO EQUIPAJE: 0

VEHICULO: 3147 - XVB20o

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: SAN GIL - CHARALA
POLIZA RCC: AA025420

LA EQUIDAD NIT-860028415
POLIZA RCE: AA016310

LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: T77058525600924524

QBE SEGUROS S.A NIT-860002537
FAVOR ABORDAR:

VALOR SEGURO: $0
VALCR TOTAL: $10.500

-------- (RIGINAL PASAJER -------

RGENCIA: PRRUUERDERO 1 PISD OPERACION: 1011876
TIPO VENTA: PARA HOY
ELABORD: ANDREA JULIETH ANAYA AVENOA|e0

COTRASANGIL

NIT 890203507
TELEFONO 3203814969

DIRECCION FRENTE A LA PLAZUELA CHARALA

--- DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
DECH-79300
FECHA-HURA VENTA: 2025-06-05 17:45:23
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-05 18:00:00
-- ORIGEN/DESTINO -----

CHARALA. SAN GIL
CEDULA: 91074147
CELULAR: 3014572439
PASAJERO: NESTOR FRANCISCO ARD
PUESTO(S):(2)

FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADO EQUIPAJE: 0

VERICULO: 3150 - TTHIT3

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: CHARALA - SAN GIL
POLIZA RCC: AA0Z5420
LA EQUIDAD NIT-860028415
POLIZA RCE: AA016310
LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: 15747705
COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
FAVOR ABORDAR:

"""""" RS H
RO 000

e (RTE PASKERD -

RGENCIA: CHARALA  OPERACION: 987175
TIPO VENTR FARA HOY
FLABORO: KAYIBE APARICTO GOMZALEZ

Senor usuario, al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que dehe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie

mpo, no habra devolucion de dinero.

Senor usuario, al nomento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie

mpo, no habra devolucion de dinero.
VIGILADO SUPERTRANSPORTE VIGILADD SUPERTRANSPORTE

==== Recuerda que puedes adquirir tus ===z ===z Recuerda que puedes sdquirir tus ===
==== tiquetes a traves de nuestra web ===z === tiquates @ truves de nuestra web ===
====Y¥l. WUt COTRASANGIL ,CON=== ====WUY. WYY COTRASANGIL .COM====

teememmees Yuu,SiTrans.con.eo - mseesemneaenn.
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