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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

San Gil, 30 de junio de 2025

Señor (a)
JOHON FREDY SANABRIA MUÑOZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373602
Instructor G16
San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 06 del año 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7373602 del año 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37892622 de 
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturístico, coordinación de 
programas especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato 
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cinco 
millones doscientos veintiocho mil quinientos veinticinco pesos m/cte. ($45.228.525). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional a los días ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) ocho (08) pagos 
iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos 
noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. ($ 4.599.511). c) Un último pago 
proporcional a los días ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Será hasta el 27 de noviembre de 2025

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el programa de 
articulación con la media en la red de conocimiento: gestión administrativa y servicios 
financieros en el área temática administrativa y demás de su competencia en el Centro 
Agroturístico, Regional Santander.

Obligaciones Específicas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la 

planeación de los 
procesos 
formativos de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, 
para el área 
temática del 
objeto 
contractual

Desarrollo curricular (guías, 
instrumentos de evaluación), 
carpeta del instructor, reporte 
de hora de planeación 
pedagógica.
fichas: 
2902504: 6 horas
3161645: 4 horas
2902385: 4 horas
2917603: 4 horas
2932267: 4 horas
Horas pedagogía: 22 Horas 

Evidencia 1 
Pantallazo planeación 
pedagógica

Link carpeta del 
instructor Planeación 
pedagógica. 

1. SOCORRO_GPFI-F-
018_Planeacion_Pedag
ógica_ 2902504_2024-
2025 (1).xlsx

4. 
VILLANUEVA_GPFI-
F-
134_Planeacion_Pedag
ógica 3161645 
VILLANUEVA 2025-
MONICA (1).xlsx

3. SIMACOTA_GPFI-
F-
018_Planeacion_Pedag
ógica_ 2902385_2024-
2025 - monica (1).xlsx

GPFI-F-
018_Planeacion_Pedag
ógica_ 2917603_2024 -
2025 CURITI AM.xlsx

GPFI-F-
018_Planeacion_Pedag
ógica_ 2917603_2024 -
2025 CURITI AM.xlsx
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2 Participar cuando 
el centro de 
formación lo 
requiera, en 
jornadas de 
diseño y 
desarrollo 
curricular de 
programas de 
Formación 
Profesional 
Integral, 
conforme a las 
necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos 
institucionales 
requeridos para el 
área temática 
objeto del 
contrato.

Asistencia a reuniones red, 
planeación 2025 y 
capacitaciones requeridas por 
el supervisor del contrato.

Evidencia 2
Pantallazos evidencias 
fotográfico, listados de 
asistencia.

Link de evidencias curso 
Elaboración de 

recursos educativos y 
Didácticos para la 
ejecución de la 
formación profesional 
integral .

pdfCAPACITACION_EST
RATEGIAS_JUN.pdf

3 Evaluar los 
aprendizajes 
previos 
correspondientes 
a las fichas 
asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, 
plazos y 
herramientas 
tecnológicas que 
la entidad defina.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

4 Ejecutar la 
formación 
profesional 
integral de 
acuerdo con el 

Impartir la formación 
profesional de las diferentes 
áreas de acuerdo con el 
currículo en las fichas: 

Evidencia 3
Fotos evidencia de 
formación.
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currículo, 
desarrollo 
curricular y 
proyecto 
formativo de los 
programas del 
área temática 
objeto del 
contrato.

2902504
3161645
2902385
2917603
2932267

Link carpeta del 
instructor, Evidencias 
de la formación
mensual.

1_GOR-F-
012_evidencia 
2902504_JUNsoc.pdf

5_GOR-F-
012_evidencia 
3161645_JUNvill.pdf

4_GOR-F-
012_evidencia 
2902385_JUNsim.pdf

3_GOR-F-
012_evidencia 
2917603_JUNcur.pdf

2_GOR-F-
012_evidencia 
2932267_JUNmog.pdf

5 Aplicar según la 
modalidad, 
estrategias de 
enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de 
acuerdo a los 
lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de 
la entidad.

Elaborar las guías y desarrollo 
de aprendizaje de acuerdo con 
la especialidad Técnico en 
asistencia administrativa para 
las fichas:
2902504
3161645
2902385
2932267
2917603

Evidencia 4
Pantallazo Guías de 
aprendizaje,

Link Portafolio del 
instructor Guías de 
aprendizaje.

12. FORMATOS 
GUÍAS DE 
APRENDIZAJE
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12. FORMATOS 
GUÍAS DE 
APRENDIZAJE

12. FORMATOS 
GUÍAS DE 
APRENDIZAJE

12. FORMATOS 
GUÍAS DE 
APRENDIZAJE

12.FORMATO GUIAS 
DE APRENDIZAJE

6 Participar cuando 
el centro de 
formación lo 
requiera, en 
proyectos de 
investigación 
técnica y/o 
pedagógica para 
fortalecer el 
proceso de 
formación del 
área temática 
objeto del 
contrato.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

7 Emitir juicio 
valorativo sobre 
el nivel de 
cumplimiento de 
los resultados de 
aprendizajes de 
las competencias 
del programa, 

Evaluar en Sofía Plus las Fichas 
Asignadas en la presente 
Vigencia.
2902504
3161645
2902385
2932267

Evidencia 5
Pantallazo del Reporte 
Sofía Plus.
Pantallazo del reporte 
juicios evaluativos.
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adquiridos por los 
aprendices en el 
desarrollo de su 
formación, 
aplicando los 
procedimientos, 
plazos y 
herramientas 
tecnológicas que 
la entidad defina.

Link carpeta del 
instructor Juicios 
evaluativos.

JUN_Reporte de Juicios 
Evaluativos_MOG.xls

JUN_Reporte de Juicios 
Evaluativos_VILL.xls

JUN_Reporte de Juicios 
Evaluativos_SIM.xls

JUN_Reporte de Juicios 
Evaluativos_MOG.xls

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

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

9 Registrar, 
verificar y hacer 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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seguimiento 
oportuno en el 
sistema de 
información que 
la entidad defina 
para la Gestión de 
la Formación 
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 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
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registro de la 
información.

10 Participar cuando 
el centro lo 
requiera en el 
proceso de 
selección, diseño 
de talleres e 
instrumentos que 
alimenten los 
bancos de 
pruebas para la 
selección de 
aprendices.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

11 Aplicar y hacer 
cumplir el 
reglamento del 
aprendiz, así
como el manual 
de convivencia 
del Centro de 
Formación.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

12 Apoyar procesos 
de Registro 
calificado para los
programas en 
nivel tecnólogo 
del área temática 
objeto del 
presente 
contrato, cuando 
el centro lo 
requiera.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

13 Acatar los 
lineamientos del 
Sistema Integrado 
de Gestión y el 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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Sistema de 
Seguridad de 
Salud en el 
Trabajo y asistir a 
las convocatorias 
que el centro 
programa.

14 Apoyar al centro 
de formación 
cuando este lo 
requiera,
en la promoción 
del portafolio de 
servicios.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

15 Realizar 
seguimiento en la 
etapa productiva 
a los a los 
aprendices
que le sean 
asignados, 
cuando el centro 
de formación lo 
requiera.

Seguimientos etapa 
productiva, bitácoras, 
retroalimentación de las 
bitácoras de las Fichas:
2902504
2902385
2932267

Evidencia 6
Pantallazo de formato 
de bitácora mes de 
junio.

Link Portafolio del 
instructor Etapa 
práctica 2025.

JUNIO2025 SOC

JUNIO2025 SIM

JUNIO 25 MOG

16 Responder por los 
bienes y 
elementos 
puestos a su 
disposición para 
el cumplimiento 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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del objeto del 
contrato y una vez 
finalizado, quedar 
a paz y salvo con 
el Almacén.

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

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

18 Apoyar y 
acompañar los 
procesos de 
autoevaluación 
de programas de 
formación en 
nivel tecnólogo 
del Centro de 
Formación.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

19 Participar en las 
labores de 
montaje y puesta 
en marcha de 
equipos y 
maquinaria 
utilizados en la 
Formación 
Profesional 
Integral.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

20 Asistir y participar 
activamente en 
las reuniones 
programadas por 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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la(s) red(es) de 
conocimiento 
propias del 
Centro de 
Formación a las 
cuales sea 
invitado.

21 Participar en 
reuniones y/o 
transferencias 
técnicas y/o 
pedagógicas.

Reuniones convocadas por el 
Coordinador de Programas 
Especiales. Ing. Oscar William 
Vergara Romero y Gestor de 
Articulación Paula Quintero.

Evidencia 7
Link reuniones SENA

pdfREUNIONES_JUN.pd
f

22 Ejecutar la 
formación 
profesional 
integral en los 
diferentes niveles 
y modalidades 
(titulada, 
complementaria y 
virtual) que 
programe el 
Centro de 
Formación.

Impartir formación en 
articulación con la media. 

FICHA 2902504
*Fecha: jueves 5,12 de junio de 
2025
*Horario: 13:00 a 19:00

*Fecha: lunes 9 de junio de 
2025
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa.
*Competencia: Tramitar 
correspondencia de acuerdo 
con procesos técnicos y 
normativa.
*Actividad de Aprendizaje: 
Elaborar un instructivo sobre 
el desarrollo del proceso de 
trámite de documentos 
administrativos, contables y 
no contables, así como su 
diligenciamiento, archivo e 
interpretación.

Evidencia 8
Fotos listas de asistencia 
a formación mes de junio

Link del portafolio de 
cada ficha Evidencia de 
formación mensual.

1_GOR-F-012_evidencia 
2902504_JUNsoc.pdf

5_GOR-F-012_evidencia 
3161645_JUNvill.pdf

4_GOR-F-012_evidencia 
2902385_JUNsim.pdf
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*Horas de formación: 17 horas

Etapa Práctica
*Fecha: jueves 19,26 de junio 
de 2025. 
*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 

*Horas etapa práctica: 6 horas

*Total horas de la ficha: 23
horas.

Ficha 3161645
*Fecha: viernes 6,13 de junio
de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa:  Asistencia 
Administrativa
*Competencia: Atender 
clientes de acuerdo con 
procedimientos de servicio y 
normativa.
*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologías de la 
información para elaborar el 
protocolo de servicio al Cliente 
de las mipyme, enfocados en 
las técnicas de comunicación 
organizacionales.
*Horas de formación: 10 
horas.

3_GOR-F-
012_evidencia 
2917603_JUNcur.pdf

2_GOR-F-
012_evidencia 
2932267_JUNmog.pdf
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*Total horas de la ficha: 10
horas.

FICHA 2902385

*Fecha: miércoles 4,11 de junio 
de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: 
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento
técnico.
*Actividad de Aprendizaje: 
Registrar la información, 
reconociendo y utilizando 
correctamente los recursos 
tecnológicos disponibles para 
elaborar reportes.
*Horas de formación: 10 horas

Etapa Práctica
*Fecha: miércoles 18 y 25 de 
junio de 2025. 
*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación.
*Horas etapa práctica: 6 horas
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*Total horas de la ficha: 16 
horas.

FICHA 2917603
*Fecha: miércoles 4 de junio 
de 2025.
*Horario: 07:00 a 13:00 
*Fecha: viernes 6 de junio de 
2025
*Horario: 07:00 a 12:00

*Programa: 
Asistencia Administrativa.
*Competencia: Tramitar 
correspondencia de acuerdo 
con procesos técnicos y 
normativa.

*Actividad de Aprendizaje: 
Elaborar un instructivo sobre 
el desarrollo del proceso de 
trámite de documentos 
administrativos, contables y 
no contables, así como su 
diligenciamiento, archivo e 
interpretación.
*Horas de formación: 11 horas

Etapa Práctica
*Fecha: lunes 16 de junio de 
2025. 
*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
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productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 

*Horas etapa práctica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 15
horas.

FICHA 2932267
*Fecha: martes 3,10 de junio 
de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: 
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento
técnico.
*Actividad de Aprendizaje: 
Registrar la información, 
reconociendo y utilizando 
correctamente los recursos 
tecnológicos disponibles para 
elaborar reportes.
*Horas de formación: 10 horas

Etapa Práctica
*Fecha: martes 17 de junio de 
2025. 
*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias 
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*Horas etapa práctica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 14
horas.

TOTAL, HORAS DE 
FORMACIÓN Y ETAPA 
PRACTICA: 78 horas

TOTAL, HORAS PEDAGOGÍA: 
22 horas

TOTAL, HORAS MES: 100 
horas

23 Utilizar el LMS 
Institucional 
como apoyo a la 
formación en 
cualquiera de las 
estrategias 
institucionales.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

24 Cumplir con los 
lineamientos de 
orientación del 
desempeño del 
instructor en 
ambientes 
virtuales de 
aprendizaje, de 
acuerdo a lo 
establecido en el 
aplicativo 
compromiso 
Guía Orientación 
Formación 
ambientes 
virtuales de 
aprendizaje 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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(Aplica para 
instructores que 
apoyan formación 
virtual).

25 Participar en las 
actividades de 
inducción y 
reinducción que 
sean requeridas 
por el centro de 
formación.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

26 Apoyar cuando 
será requerido 
por la entidad, los 
procesos de 
investigación, 
desarrollo 
tecnológico e 
innovación, 
cooperación 
técnica
nacional e 
internacional en 
los que el Centro 
participe, dentro 
y fuera del país.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

27 Realizar 
técnicamente 
cuando
sea requerido por 
la Entidad, la 
identificación, 
estructuración y 
definición de las 
especificaciones 
técnicas de los 
bienes y servicios 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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necesarios para el 
cumplimiento de 
la misión 
institucional y 
apoyar la 
planeación de los 
procesos 
contractuales de 
la Entidad.

28 Realizar cuando 
sea requerido por 
la Entidad la 
verificación y 
evaluación 
técnica o 
económica de las 
propuestas que se 
reciban dentro de 
los procesos de 
contratación de la 
Entidad.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

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

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

30 Brindar apoyo en 
todos los aspectos 
relacionados con 

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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el modelo de 
planeación 
integral 
participativa del 
Centro.

31 Apoyar en la 
elaboración de 
fichas técnicas, 
estudios de 
mercado, análisis 
del sector, análisis 
de
riesgos y demás 
documentos 
necesarios para la 
adquisición de 
materiales de 
formación y 
demás bienes y 
servicios del 
Centro según la 
red de 
conocimiento a la 
cual pertenezca.

No se ejecutaron actividades 
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

32 Atender 
oportunamente 
los 
requerimientos 
que haga el 
supervisor del 
contrato y 
presentar 
informes 
mensuales de la 
ejecución del 
contrato.

Presentar y cargar 
oportunamente los informes 
para la gestión de la cuenta de 
cobro del mes.

Evidencia 9
Pantallazo del informe y 
formato de evidencias.

Link Gestión cuenta de 
cobro.

GESTION CUENTA 
COBRO
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33 Contar con 
disponibilidad 
para brindar 
formación 
profesional 
integral de 
aprendices 
conforme a las 
necesidades y la 
misión del SENA 
en las diferentes 
jornadas de 
atención a los 
aprendices 
pudiéndose 
requerir (mañana 
o tarde o mixta) 
en los diferentes 
lugares de la 
provincia 
Guanentina y 
comunera.

Impartir formación en los 
horarios concertados y 
establecidos con las diferentes 
instituciones y colegios para 
las diferentes fichas asignadas 
en los municipios de Mogotes, 
Simacota, Socorro, Villanueva 
y Curití.

Evidencia 10
Pantallazo de 
Cronograma de 
formación por ficha.
Planeación pedagógica. 

Link Cronograma 
horarios Planeación 
junio.

CRONOGRAMA 
HORARIO DEL 
INSTRUCTOR.xlsx

34 Las demás 
necesarias para el 
cabal 
cumplimiento del 
objeto 
contractual

Realizar las demás actividades 
designadas por el supervisor 
del contrato

No aplica

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  
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ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 
FINAL

01 56925 MOGOTES 03/06/2025 03/06/2025

02 59825 SIMACOTA 04/06/2025 04/06/2025

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

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No   33802738  de la planilla de Asopagos, correspondiente al mes de mayo
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 )

Evidencias en (17) folios.

Cordialmente, 

Firma

MONICA GONZALEZ CASTILLO
Contratista
C.C. No. 37892622

Recibí a satisfacción:

JOHON FREDY SANABRIA MUÑOZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373602 de 2025
Cargo Instructor G-16
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Ilustración 1PLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902504 SOCORRO CUS

PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 Obligación 1: Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo 

con los lineamientos institucionales, para el área temática del objeto contractual. 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 7373602 de 2025

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública  Pública Clasificada Pública ReservadaX
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Ilustración 2PLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902385 SIMACOTA CIGPAO

Ilustración 3CURSO 96HR RLABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS

Evidencia 2 - Obligación 2: Participar cuando el centro de formación lo requiera, en jornadas 

de diseño y desarrollo curricular de programas de Formación Profesional Integral, conforme a 

las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el área temática 

objeto.
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Ilustración 4EVIDENCIA FICHA 2902504

Evidencia 3 Obligación 4: Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el 
currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del 
contrato.

FICHA 2902504
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Ilustración 5EVIDENCIA FICHA 3161645

FICHA 3161645
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Ilustración 6EVIDENCIA FICHA 2902385

FICHA 2902385
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Ilustración 7EVIDENCIA FICHA 2932267

FICHA 2932267
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Ilustración 8EVIDENCIA FICHA 2917603

FICHA 2917603
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Ilustración 9GUIA 4 ATENDER CLIENTES FICHA 3161645 VILLANUEVA

Evidencia 4 - Obligación 5. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de acuerdo a los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 

Elaborar las guías de aprendizaje.

Evidencia 5. Obligación 7. 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 formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina.
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Ilustración 10EMISIONES DE JUICIO MES ACTUAL
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Ilustración 11EMISION JUICIO FICHA 2932267

Ilustración 12ARCHIVOS BITACORAS FICHA 2902504

Evidencia 6. Obligación 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los 
aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formación lo requiera
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Ilustración 13FORMATO BITACORA MES ACTUAL
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Ilustración 14REUNION EQUIPO ARTICULACION JUNIO 11 2025

Evidencia 7. Obligación 21. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o 
pedagógicas.

Evidencia 8. Obligación 22: Ejecutar la formación profesional integral en los diferentes niveles y 
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formación.
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Ilustración 15ASISTENCIA CUS 2902504 JUNIO

Ilustración 16ASISTENCIA CIGPAO 2902385

ASISTENCIA FICHA 2902504

   

ASISTENCIA FICHA  2902385
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Ilustración 17ASISTENCIA ITIAD 2932267

Ilustración 18ASISTENCIA EDUARDO CAMACHO GAMBA 2917603

ASISTENCIA FICHA 2932267

ASISTENCIA FICHA 2917603
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Ilustración 19ASISTENCIA ELISEO PINILLA 3161645

Ilustración 20INFORME DE GC MES JUNIO 2025

ASISTENCIA FICHA 3161645

Evidencia 9 - Obligación 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato.
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Ilustración 21INFORME DE EVIDENCIAS MENSUALES MES DE JUNIO 2025

Evidencia 10 - Obligación 33. Contar con disponibilidad para brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misión del SENA en las diferentes 
jornadas de atención a los aprendices pudiéndose requerir (mañana o tarde o mixta) en 
los diferentes lugares de la provincia Guanentina y comunera.
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Ilustración 22CRONOGRAMA HORARIO DEL INSTRUCTOR POR FICHA

MONICA GONZALEZ CASTILLO
C.C. 37.892.622

Contrato CO1.PCCNTR No 7373602 de 2025

CONTRATISTA-INSTRUCTOR MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 7373602 del 2025
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 05 de junio de 2025.
PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No:
56925

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
03 de junio de 2025 03 de junio de 2025

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
SANTANDER Mogotes

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formación en Instituto Isaías Ardila Díaz en Articulación Grado 11 especialidad Asistencia Administrativa 
ficha 2932267 municipio Mogotes.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socialización actividad de aprendizaje 3.3.2 guía de aprendizaje # 9. 
2. Se trabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que 

aprendan a diseñar cuestionarios para las mipymes.
3. Tabulación y graficas de cada una de las preguntas realizadas en la encuesta.
4. Se elabora informe con los resultados obtenidos con porcentajes.
5. Conclusiones de lo realizado con información cualitativa y cuantitativa de los resultados.

RESULTADOS:
1. Se realizó la debida sensibilización e introducción a la actividad 3.3.2 guía # 9 con la competencia:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
2. Se les dio información y conceptos de tabulación y registro de la información.
3. En base a lo entendido se realizó actividad donde ellos puedan saber la opinión del público acerca de un 

tema en específico. Investigar previamente de las características de la población para hacer las 
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES: 
1. Actividad 3.3.2 guía de aprendizaje # 9
2. Evidencia fotográfica de la formación.
3. Evidencia listada de asistencia a formación.
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil Mogotes.
5. Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes San Gil.
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.
CONCLUSIONES:
1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y 
de su dedicación al conocimiento propuesto.
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe 
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR
FIRMA

Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 05 de junio de 2025
PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No:
59825

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
04 de junio de 2025 04 de junio de 2025

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
SANTANDER SIMACOTA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formación en Colegio Integrado General Pablo Antonio Obando en Articulación grado 11 especialidad 
Asistencia Administrativa ficha 2902385 municipio Simacota.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socialización actividad de aprendizaje 3.3.2 guía de aprendizaje # 9. 
2. Se trabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que 

aprendan a diseñar cuestionarios para las mipymes.
3. Tabulación y graficas de cada una de las preguntas realizadas en la encuesta.
4. Se elabora informe con los resultados obtenidos con porcentajes.
5. Conclusiones de lo realizado con información cualitativa y cuantitativa de los resultados.

RESULTADOS: 
1. Se realizó la debida sensibilización e introducción a la actividad 3.3.2 guía # 9 con la competencia:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
2. Se les dio información y conceptos de tabulación y registro de la información.
3. En base a lo entendido se realizó actividad donde ellos puedan saber la opinión del público acerca de un 

tema en específico. Investigar previamente de las características de la población para hacer las 
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES: 
1. Actividad 3.3.2 de la guía de aprendizaje # 9
2. Evidencia fotográfica de la formación.
3. Evidencia listada de asistencia a formación.
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil Socorro - Simacota.
5. Tiquete transporte Intermunicipal Simacota Socorro - San Gil.
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.
CONCLUSIONES:
1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y 
de su dedicación al conocimiento propuesto. 
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe 
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR
FIRMA

Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero
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