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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. 7373602

Instructor G16

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

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

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37892622 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico, coordinacion 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. ($45.228.525). 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. (S 4.599.511). c) Un ultimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Serd hasta el 27 de noviembre de 2025

OBJETO:

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

Obligaciones Especificas:
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Desarrollo curricular (guias, | Evidencia 1
planeacién de los | instrumentos de evaluacion), | Pantallazo planeacién
procesos carpeta del instructor, reporte | pedagdgica
formativos de |de hora de planeacién
acuerdo con los | pedagdgica. Link carpeta del
lineamientos fichas: instructor — Planeacion
institucionales, 2902504: 6 horas pedagégica.
para el area | 3161645: 4 horas SOCORRO 2902504
tematica del | 2902385: 4 horas 8. FORMATO
objeto 2917603: 4 horas PLANEACION
contractual 2932267: 4 horas PEDAGOGICA DEL

Horas pedagogia: 22 Horas

PROYECTO FORMATIVO
GFPI-F-018 VERSION
4

VILLANUEVA 3161645
8. FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
GFPI - F - 018 VERSION
4

SIMACOTA 2902385
8. pendiente FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
GFPI - F- 018 VERSION
4

CURITI AM 2917603

8. FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
GFPI - F- 018 VERSION
4
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MOGOTES 2932267

8.FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO

Participar cuando

el centro de
formacion lo
requiera, en
jornadas de
disefio y
desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional
Integral,
conforme a las

necesidades
nacionales y a los
lineamientos
institucionales
requeridos para el

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

Evidencia 2
Pantallazos evidencias
fotografico, listados de
asistencia.

Link de evidencias curso
“Elaboracion de
recursos educativos vy

Didacticos para Ia
ejecucion de la
formacidon profesional
integral”.

pdfCAPACITACION EST
RATEGIAS JUN.pdf

area tematica

objeto del

contrato.

Evaluar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
aprendizajes pertinentes para esta vigencia.

previos

correspondientes
a las fichas
asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos,
plazos y
herramientas
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N

tecnolégicas que
la entidad defina.

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

Impartir la formacion
profesional de las diferentes
areas de acuerdo con el
curriculo en las fichas:

2902504
3161645
2902385
2917603
2932267

Evidencia 3
Fotos evidencia de
formacion.
Link carpeta del
instructor, Evidencias
de la formacién
mensual.
1 GOR-F-

012 evidencia
2902504 JUNSsoc.pdf

5 GOR-F-
012 evidencia
3161645 JUNVvill.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

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias
ensefanza,
aprendizaje,

de

seguimiento V%

Elaborar las guias y desarrollo
de aprendizaje de acuerdo con
la especialidad Técnico en
asistencia administrativa para
las fichas:
2902504

Evidencia 4
Pantallazo
aprendizaje,

Guias de
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_JUNcur.pdf?csf=1&web=1&e=XM6MA7
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2917603%20OK%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL/3_GOR-F-012_evidencia%202917603_JUNcur.pdf?csf=1&web=1&e=XM6MA7
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_JUNmog.pdf?csf=1&web=1&e=yY8VNx
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_JUNmog.pdf?csf=1&web=1&e=yY8VNx
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2932267%20ASISTENCIA%20ADMINISTRATIVA/17.EVIDENCIAS%20DE%20FORMACION%20MENSUAL/2_GOR-F-012_evidencia%202932267_JUNmog.pdf?csf=1&web=1&e=yY8VNx

4
SENA

N

evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos

pedagdgicos y
metodolégicos de
la entidad.

3161645
2902385
2932267
2917603

Link
instructor
aprendizaje.

Portafolio
—Guias

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE

del
de

12.FORMATO GUIAS

DE APRENDIZAJE

Participar cuando

el centro de
formacién 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
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4
SENA

N

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,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Evaluar en Sofia Plus las Fichas
Asignadas
Vigencia.

2902504
3161645
2902385
2932267

en la

presente

Evidencia 1
Pantallazo
pedagogica

planeacién

Link carpeta del
instructor — Planeacidn
pedagdgica.

SOCORRO 2902504

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

VILLANUEVA 3161645
8. FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
GFPI - F- 018 VERSION
4

SIMACOTA 2902385

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

MOGOTES 2932267
8.FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO FORMATIVO
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N

Entregar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
soportes del | pertinentes para esta vigencia.
procedimiento de

Ingreso de

aprendices al

programa de

formaciéon tales

como: Ficha de

matricula;

fotocopia del

documento de

identidad, y/o

requisitos

definidos en el

disefio curricular,

cuando ejecute

formacién

complementaria.

Registrar, No se ejecutaron actividades | No aplica
verificar y hacer | pertinentes para esta vigencia.
seguimiento

oportuno en el

sistema de

informacién que
la entidad defina
para la Gestién de
la Formacién
Profesional
Integral mediante
las siguientes
actividades:  a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados vy
matriculados
gueden en ese
estado. b).
Registrando
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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 |Ia

informacién.
10 | Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
el centro lo | pertinentes para esta vigencia.
requiera en el
proceso de
selecciéon, disefio
de talleres e
instrumentos que
alimenten los
bancos de
pruebas para la
seleccion de
aprendices.
11 | Aplicar y hacer | No se ejecutaron actividades | No aplica

cumplir e

pertinentes para esta vigencia.
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reglamento  del
aprendiz, asi
como el manual
de convivencia
del Centro de
Formacién.

12

Apoyar procesos
de Registro
calificado para los
programas en
nivel  tecndlogo
del drea tematica
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 Gestion y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo y asistir a
las convocatorias
que el centro
programa.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

14

Apoyar al centro
de formacion
cuando este lo
requiera,

en la promocién
del portafolio de
servicios.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

15

Realizar
seguimiento en la

Seguimientos etapa
productiva, bitacoras,

Evidencia 6
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etapa productiva
a los a los
aprendices
que le
asignados,
cuando el centro
de formacién lo
requiera.

sean

retroalimentaciéon  de
bitdcoras de las Fichas:
2902504

2902385

2932267

las

Pantallazo de formato
de bitdcora mes de
junio.

Link  Portafolio  del
instructor —  Etapa
practica 2025.

16. FORMATOS ETAPA
PRODUCTIVA

16. FORMATOS ETAPA
PRODUCTIVA

16. FORMATOS ETAPA

PRODUCTIVA

16 | Responder porlos | No se ejecutaron actividades | No aplica

bienes y | pertinentes para esta vigencia.

elementos

puestos a su

disposicion para

el cumplimiento

del objeto del

contrato y unavez

finalizado, quedar

a paz y salvo con

el Almacén.
17 | Acompanar 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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SENA

N

18 | Apoyar y | No se ejecutaron actividades | No aplica
acompanfar los | pertinentes para esta vigencia.
procesos de
autoevaluacion
de programas de
formacién en
nivel  tecndlogo
del Centro de
Formacion.

19 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica
labores de | pertinentes para esta vigencia.
montaje y puesta
en marcha de
equipos v
maquinaria
utilizados en Ia
Formacién
Profesional
Integral.

20 | Asistir y participar | No se ejecutaron actividades | No aplica
activamente en | pertinentes para esta vigencia.
las reuniones
programadas por
la(s) red(es) de
conocimiento
propias del
Centro de
Formacién a las
cuales sea
invitado.

21 | Participar en | Reuniones convocadas por el | Evidencia7
reuniones y/o | Coordinador de Programas | Link reuniones SENA
transferencias Especiales. Ing. Oscar William
técnicas y/o | Vergara Romero y Gestor de

pedagégicas.

Articulacidon Paula Quintero.

pdfREUNIONES JUN.pd

f
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SENA

N

22

Ejecutar la
formacién
profesional
integral en los
diferentes niveles
y modalidades
(titulada,
complementariay

virtual) que
programe el
Centro de

Formacion.

Impartir formacion en
articulacion 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 vy
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo sobre
el desarrollo del proceso de
tramite de documentos
administrativos, contables vy
no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion.

*Horas de formacién: 17 horas

Etapa Practica

*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 resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...

Evidencia 8
Fotos listas de asistencia
a formacién mes de junio

Link del portafolio de
cada ficha — Evidencia de
formacién 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
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N

*Horas etapa practica: 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 vy
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Utilizar las Tecnologias de la
informacién para elaborar el
protocolo de servicio al Cliente
de las mipyme, enfocados en
las técnicas de comunicacién
organizacionales.

*Horas de formacién: 10
horas.

*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.

GTH-F-062 V10
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*Competencia: registrar
informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la  informacion,
reconociendo y utilizando
correctamente los recursos
tecnoldgicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacién: 10 horas

Etapa Practica

*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 resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion.
*Horas etapa practica: 6 horas

*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
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*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar un instructivo sobre
el desarrollo del proceso de
tramite de documentos
administrativos, contables vy
no contables, asi como su
diligenciamiento, archivo e
interpretacion.

*Horas de formacién: 11 horas

Etapa Practica

*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 resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 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

GTH-F-062 V10

15



SENA

N

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: registrar

informacién de acuerdo con
normativa y procedimiento
técnico.

*Actividad de Aprendizaje:
Registrar la  informacion,
reconociendo y utilizando
correctamente los recursos
tecnoldgicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacién: 10 horas

Etapa Practica

*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 resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 14
horas.

TOTAL, HORAS DE
FORMACION Y ETAPA
PRACTICA: 78 horas

TOTAL, HORAS PEDAGOGIA:
22 horas
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TOTAL, HORAS MES: 100
horas

23 | Utilizar el LMS | No se ejecutaron actividades | No aplica
Institucional pertinentes para esta vigencia.
como apoyo a la
formacién en
cualquiera de las
estrategias
institucionales.

24 | Cumplir con los | No se ejecutaron actividades | No aplica
lineamientos de | pertinentes para esta vigencia.
orientacién  del
desempefio  del
instructor en
ambientes
virtuales de
aprendizaje, de
acuerdo a o
establecido en el
aplicativo
compromiso -

Guia Orientacién
Formacién

ambientes

virtuales de
aprendizaje

(Aplica para
instructores que
apoyan formacién
virtual).

25 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica

actividades de
induccion y
reinduccién que
sean requeridas
por el centro de
formacion.

pertinentes para esta vigencia.
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26 | Apoyar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
sera requerido | pertinentes para esta vigencia.
por la entidad, los
procesos de
investigacion,
desarrollo
tecnoldgico e
innovacion,
cooperacion
técnica
nacional e
internacional en
los que el Centro
participe, dentro
y fuera del pais.

27 | Realizar No se ejecutaron actividades | No aplica
técnicamente pertinentes para esta vigencia.
cuando
sea requerido por
la Entidad, Ia
identificacion,
estructuracién y
definicién 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.

28 | Realizar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica

sea requerido por

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10
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la Entidad la

verificacion y
evaluacion
técnica o]

econdmica de las
propuestas que se
reciban dentro de
los procesos de
contratacion de la
Entidad.

29 | Enaplicaciéondela | No se ejecutaron actividades | No aplica
Ley 1474 de 2011, | pertinentes para esta vigencia.
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.

30 | Brindar apoyo en | No se ejecutaron actividades | No aplica
todos los aspectos | pertinentes para esta vigencia.
relacionados con
el modelo de
planeacion
integral
participativa del
Centro.

31 | Apoyar en la| No se ejecutaron actividades | No aplica

elaboracién  de
fichas  técnicas,
estudios de
mercado, analisis

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10
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del sector, analisis
de

riesgos y demas
documentos
necesarios para la
adquisicion de
materiales de
formacién y
demds bienes vy
servicios del
Centro segun la
red de
conocimiento a la
cual pertenezca.

32 | Atender Presentar y cargar | Evidencia 9
oportunamente oportunamente los informes | Pantallazo del informey
los para la gestion de la cuenta de | formato de evidencias.
requerimientos cobro del mes.
que haga el Link Gestidn cuenta de
supervisor del cobro.
contrato y
presentar GESTION CUENTA
informes COBRO
mensuales de la
ejecucién del
contrato.

33 | Contar con | Impartir formacién en los | Evidencia 10
disponibilidad horarios concertados y | Pantallazo de
para brindar | establecidos con las diferentes | Cronograma de
formacion instituciones y colegios para | formacion por ficha.
profesional las diferentes fichas asignadas | Planeacion pedagégica.
integral de | en los municipios de Mogotes,
aprendices Simacota, Socorro, Villanueva | Link Cronograma
conforme a las |y Curiti. horarios Planeacién
necesidades y la junio.

mision del SENA
en las diferentes
jornadas de

GTH-F-062 V10
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atencién a los CRONOGRAMA
aprendices HORARIO DEL
pudiéndose INSTRUCTOR.xlsx

requerir (mafiana
o tarde o mixta)
en los diferentes
lugares de la
provincia
Guanentina v
comunera.

34 | Las demas | Realizar las demas actividades
necesarias para el | designadas por el supervisor | No aplica
cabal del contrato
cumplimiento del
objeto
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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM | No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL 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, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

21
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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 33802738 de la planilla de Asopagos, correspondiente al mes de mayo
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti trdmites”)

Evidencias en (17) folios.

Cordialmente,

Recibi a satisfaccion:

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373602 de 2025
Cargo Instructor G-16

22
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025

Publica

SENA

N

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

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 - Obligacidn 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de acuerdo

con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.

N

Se desanrolla con
GUIA & flen 22
horas. JULID
7.10,W,17 DE 2025

horas. AGDSTO
4111421 DE 2025

Se desanolla con

GUIA S Zen Tl

horas. AGDSTO
E 2025

b7 25,23 DI

Ilustracion 1PLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902504 SOCORRO CUS
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SENA

Ilustracion 2PLANEACION PEDAGOGICA JUNIO 2025 FICHA 2902385 SIMACOTA CIGPAO I

Evidencia 2 - Obligacion 2: Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas

de disefio y desarrollo curricular de programas de Formacion Profesional Integral, conforme a
las necesidades nacionales y a los lineamientos institucionales requeridos para el drea tematica

objeto.

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE JUNIO 2025
MONICA GONZALEZ CASTILLO
RAT )CCNTR. 7373602

EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373602
MES DE JUNIO

TECNICO EN ASISTENCIA
CAPACITACION ELABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS
INSTRUCTORA MARIA LILIANA AGUAS [ CONTRATISTAINSTRUCTOR™

| ' MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No: COLPCCNTR. 7373603

A0
Sk
MONTE GBzALEZ £45TiLLO

€C.37.892.622
Contrato CO1.PCCNTR 7373602

Ilustracion 3CURSO 96HR RLABORACION DE RECURSOS PEDAGOGICOS
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Evidencia 3 — Obligacidn 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 2902504
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FICHA 2902385
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Evidencia 4 - Obligacion 5. Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

llustracion 9GUIA 4 ATENDER CLIENTES FICHA 3161645 VILLANUEVA

Evidencia 5. Obligacion 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 formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.
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Evidencia 6. Obligacién 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los
aprendices que le sean asignados, cuando el centro de formacidn lo requiera

A (D) » 2025 » 3_BITACORAS-2025 » SOCORRO > JUNIQZ2025 SOC

PAOMNICA ZARATH FRAMNCO NMEMEZ_...
MNICOLLE TATIARMNA SAENZ VELANDIA ... 2y
SARA SOFLA CAMARGO VARGAS_ Bita... 8
STHEFANY PINZOMN SUPELAMNO_Bitac...

TIVISAl RODRIGUEZ PADILLA_Bitacora...
E3Z] YADIR SANTIAGO SANCHEZ FOMNCE_B...

RG]
=R
o868

o
=]
&

Mombre - Fecha de modificacion Tipo

£33 ANDRES ALEXANDER GOMEZ GOMNZA... 18/ 9:16 a. m. Hoja de ca
£33 ANDRES FELIPE ROJO_BitacoraSeguim... 18/ 11:07 a. m. Hoja de ca
E33] ANDRES MAMNUEL VASQUEZ AMAYA_... 18/ 511:11 a. m. Hoja de ca
E33] AMGIE LORENA FERMAMNDEZ S_Bitacor.. 18/ 11:46 a. m. Hoja de ca
£33 ANNY SOFIA ALMEYDA_BitacoraSegui.. 18/ 11:34 a. m. Haja de ca
£33 ASTRID SOFIA PINZOMN NOSSA_Bitaco...  18/0 11:40 a. m. Haja de ca
E33] AVERLY VAMNESA ARDILA MEDINA_Bita... 18/0 .. Hoja de ca
E33] BRAYAN ARLEY CALDEROM GELVEZ_Bi... 18/0 .. Hoja de ca
E33] CRISTHIAN DAVID ALDANA VASQUEZ...  18/06/2025 .. Hoja de ca
£33 DARYI KATERINE VELANDIA RODRIGU...  18/06/202 .. Hoja de ca
£33 ERIKA SOFLA ARDILA AVILA_BitacoraS... .. Hoja de ca
E33] INGRID TATIAMA SUAREZ LEOM_BEitac... m. Hoja de ca
£33 VAN MANUEL CASTRO ORTEGA_Bitac... . Haoja de ca
£33 JUAN DAVID ESTUPIFIAN PALOMING ... 12:46 p. m. Haja de ca
E3S] KAREN DAVANMA CASTRO CRUZ_Bita... 5 1:01 p. . Haja de ca
E33] KAROL TATIAMNA PARRA MARTINEZ_B 6/ Hoja de ca
E33] LAURA VALENTINA SANTOS CASTILLO...  18/06/ Hoja de ca
E3]] LEANDRO GUTIERREZ MARTINEZ_Bita...  18/06 Hoja de ca
£33 LUIS FELIPE CHOCOMNTA ZAMBRANO_...  18/06, Hoja de ca
E33] MARIA CATALIMA VILLARREAL OLGUIL..  12/06/

E33] MARIA JOSE BLANCO LAGOS_Bitacor...  18/06/

£33 MARIA VALENTINA VESGA SOLANO_B...  18/06.

£33 MARIAMA ALELANDRA ALQUICHIRE ... 18/06,

£33 MIGUEL ANGEL RUEDA MOREMO_Bita...  18/06/

E33] MOMICA MARLA BAUTISTA PERLA_Bita...  18/06/

L=

L=

L=

-2

e

®
=]
@

©
=]
@

Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Haja de calculo d...
Haja de calculo d...
Haoja de calculo d...
Haoja de calculo d...
Haoja de calculo d...
Haoja de calculo d...
Haoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Hoja de calculo d...
Haja de calculo d...

lculo d...
lculo d...
lcule d...
lcule d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
leule d...
lcule d...
leulo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...
lculo d...

lculo d...

Ilustracion 12ARCHIVOS BITACORAS FICHA 2902504

GOR-F-012 VO3

10



SENA

FESCES®

EFHERE BEL FFREHATS

CLASIFICACIFE FE LA INFSREHACIFE

FERNim s CHamiFimada

| LT LT Ap— T ey 1
I | [ITTFIIIT | am | FETTTTIT T T T P 1
| o [Fecacems is seamanam 1
I ELTEIIT] | S I T d T T L LT T 1
T -
foeteliafivh - e L e
R LI AT =

TadEam.

mEEzmsrcalis EE IW ECTEEEEEE IEEEE mm smEKEE ImEEE mm aw
= e

Aumin i mEaRan SEmimamEmanan miacans

AL CELEL] OTICECLLELLL miacans

i [FEmin i wmanan ELLELLTELET] wiRcaRE

[ Me mpmmmdma e G sems e YR e e e e s e
a
A AT ﬂrﬁ l‘".d_-j = o
samn
O T T
LK 1
., L LAY

13

Ilustracion 13FORMATO BITACORA MES ACTUAL

GOR-F-012 VO3



4
SENA

N

Evidencia 7. Obligacién 21. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o
pedagdgicas.

EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373802
MES DE JUNIO

[! -
\ i
MONICA G

e

cc ﬁmhz
Contrato COL.PCCNTR 7373602

Ilustracion 14REUNION EQUIPO ARTICULACION JUNIO 11 2025

Evidencia 8. Obligacidn 22: Ejecutar la formacion profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacién.

12
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ASISTENCIA FICHA 2902385
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Ilustracion 18ASISTENCIA EDUARDO CAMACHO GAMBA 2917603
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Ilustracion 19ASISTENCIA ELISEO PINILLA 3161645

Evidencia 9 - Obligacién 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucién del contrato.

Ilustracion 20INFORME DE GC MES JUNIO 2025
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SENA

Ilustracion 21INFORME DE EVIDENCIAS MENSUALES MES DE JUNIO 2025

Evidencia 10 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacidn profesional
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misién 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 Guanentina y comunera.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902504 - 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

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

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

19/06/25 11:39
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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:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

19/06/25 11:39
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ;
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  po 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,00

FICHA 3161645 - 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

06 VERIFICAR LA APLIQACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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

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

19/06/25 11:39
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y .
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  po 5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2902385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

19/06/25 11:39 Page 5 of 13



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

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y 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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

19/06/25 11:39 Page 6 of 13



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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA'Y POLITICA INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

19/06/25 11:39 Page 7 of 13



Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 2917603 - 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

06 VERIFICAR LA APLICACIC)N DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y 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:  constitucion politica y los convenios internacionales.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

19/06/25 11:39 Page 8 of 13



Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ;
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

19/06/25 11:39 Page 9 of 13



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR ~LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2932267 - 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

06 VERIFICAR LA APLICACION DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, Y A TRAVES DE MEDIOS TECNOLOGICOS, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y .
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA'Y POLITICA INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utilizar herramientas |pform9t|cas de gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 14,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 78,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 6,00
01/06/2025 19/06/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 22,00

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE .
FORMAClON: CENTRO AGROTURISTICO

19/06/25 11:39 Page 13 of 13
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-068-
Reporte: 954110

Fecha y Hora Generacién Reporte:

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

martes, 27 de mayo de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 56925 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 3 DE JUNIO
A MOGOTES IMPARTIR FORMACION
EN INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ
0,5 4.599.511,00 252.390,00 126.195,00 73.622,00 199.817,00 EN ARTICULACION GRADO 11
MONICA INSTRUCTO ESPECIALIDAD ASISTENCIA
. R ) ADMINISTRATIVA FICHA 2932267
CONAALEL CC: 37892622 | coNTRATIS | AUtorizada MUNICIPIO MOGOTES
TA 2025-06-03 2025-06-03 SANTANDER / SAN S OaNDER 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 126.195,00 73.622,00 199.817,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 3 DE JUNIO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION EN INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ EN ARTICULACION GRADO 11 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2932267 MUNICIPIO MOGOTES

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 17:19:01 -05:00

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

Pagina 1 de 2




,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 15:46:37

r Firmado digitalmente por:
‘b Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART EZ
Cedula de ciudadania: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
Nﬂ[:][l[l 27/05/2025 5:19:17 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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Ejecutora Solicitante: 954110

|
| Compromiso Presupuesta' de Gasto — Comprobante_ Usuario Solicitante: MHsarchila SANDRA MILENA ARCHILA RINCON
L | Unidad 6 Subunidad 36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
E i H HH ulﬂﬂ Fecha y Hora Sistema: 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: 122825 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: 199.817,00(|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 199.817,00|Saldo x Obligar: 199.817,00
TERCERO ORIGINAL

c'aii'::;‘;i?:": Cequra de I 37892622|Razén Social: IMONICA GONZALEZ CASTILLO IMedio de Pago: IAbono en cuenta
CUENTA BANCARIA

Numero: I 32200002640|Banco: IBANCOLOMBIA SA. |Tipo: IAh°”° IEstado: IActiva

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: I 41786707|Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: |SUBD|RECT0R CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: IFecha de Registro: | Genera Viaticos: Si g:misignl::l ud.de 56925 Numero: |COM 56925 |Tipo: ISOL|C|TUD IFecha: I2025-05—28

iTEM PARA AFECTACION DE GASTO

DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
954111 INTEGRACION CON [C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 . A VALOR
LA MEDIS-SANTANDER ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
199.817,00 0,00
Total: 199.817,00 0,00 199.817,00 199.817,00

VIATICOS FORMACION: COM 56925, 3 DE JUNIO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION EN INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ EN ARTICULACION GRADO 11 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2932267
Objeto: MUNICIPIO MOGOTES S/G COMUN CPE No. 68-9-2025-019521 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 [2025-06-06 199.817,00 199.817,00|NINGUNO

r ‘ Firmado
N 1

T digitatmentepor
FIRMA(S) RESPONSABLE(S) Mwﬁ Lady L |
aay Leonela

Ortiz Viviescas

Pagina
1
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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 REALIZO EL
DESPLAZAMIENTO

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION

OTRA: (ciudad)

SANTANDER

Mogotes

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacién en Instituto Isaias Ardila Diaz en Articulacién Grado 11 especialidad Asistencia Administrativa
ficha 2932267 municipio Mogotes.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacion actividad de aprendizaje 3.3.2 guia de aprendizaje # 9.

2. Setrabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que
aprendan a disefiar cuestionarios para las mipymes.

3. Tabulacién 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 informacion cualitativa y cuantitativa de los resultados.

RESULTADOS:

1. Serealizd la debida sensibilizacion e introduccion a la actividad 3.3.2 guia # 9 con la competencia:
Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.

2. Seles dio informacidon y conceptos de tabulacidn y registro de la informacion.

3. En base alo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinion del publico acerca de un

tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacidn para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

nkhwnN

Actividad 3.3.2 guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacidn.

Evidencia listada de asistencia a formacidn.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Mogotes.
Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes — San Gil.

T
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Realice una lista de los elementos y Utiles necesarios para |a recoleccion de datos
Exponga su actividad y socialice sus respuestas con sus compafieros

3.3.2 Realice unas diapositivas donde exponga por medio de un mapa conceptual, mapa mental diagrama de
flujo los siguientes temas propuestos a continuacién:
4 Recoleccidn y clasificacién de datos
4+ Manejo, organizacién y clasificacion de la informacidn (mapas conceptuales, mentales, diagramas de
flujo)
Tabulacidn de datos: Concepto, clases (manual y electrénico)
Elaboracion de tablas, cuadros, gréficos (barras, tortas, etc....)
Programas existentes para tabular datos y elaboracién de graficos
Andlisis de datos
Presentacidn de resultados
Por medio de un video, un blog, una infografia, una imitacion de pagina web, comparta su investigacion y

EEEEE

socialice con sus compafieros en la sesion de formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion Sena.
Estrategias o técnicas acticas activas:  Exposicion, preguntas y respuestas, mapa conceptual,

Organigrama, cuadro clasificacion.

Materiales de formacion: Papel bond, grafos, resaltadores, hojas cuadriculadas, hojas blancas, carpeta.
Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Evidencia de Desempefio: Tabula y grafica informacion recolectada empleando
los medios tecnoldgicos utilizando hojas de célculo.

Instrumentos de evaluacion: Lista de Chegueo.

Duracion de la actividad: 45 horas

GTH-F-087 V.02
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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 dedicacidn 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

MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

Coordinador Programas especiales

Oscar William Vergara Romero

GTH-F-087 V.02



COTRASANGIL

NIT 890203507
TELEFONO 7242155

DIRECCION CARRERA 10 CALLE 17
=== DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
NCPQ-151056

FECHA-HORA VENTA: 2025-06-03 11:
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-03 12:

-- ORIGEN/DESTINO
SAN GIL. MOGOTES
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S) :(6)

FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADD EQUIPAJE: 0

VERICULO: 3090 - XVBoge

NIVEL DE SERVICIO: BASICO

RUTA: SAN GIL - MOGOTES

POLIZA RCC: 3323914

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
POLIZA RCE: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
SOAT: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
FAVOR ABORDAR:

RS
TR $0.00
I PIAERD

AGENCIA: PARQUEADERD 1 PISO  OPERACION: 1010224

TIPO VENTA: PARA HOY

ELABORO: CAROL GISELLA CHACUN SILUA

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

mpo, no habra devolucion de dinero.
VIGILADO SUPERTRANSPORTE

==z= Recuerda que puedes adquirir tus
tiquetes a traves de nuestra web ===
==z=WWW. W . COTRASANGIL .

25:42
00

=< UMY, STLrans.Con.COo ~=-===--verrmcmnn

4
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N

TRASANGIL

NIT 890203507
TELEFONO 3157003758

DIRECCION WOGOTES

-~- DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
DEMG-27911
FECHA-HORA VENTA: 2025-06-03 13:39:27
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-03 17:00:00
-- ORIGEN/DESTINO
MOGOTES. SAN GIL
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(7)
FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADO EQUIPAJE: 0

VERICULO: 3079 - YVB663

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: MOGOTES-SAN GIL
POLIZA RCC: AA0Z5420

LA EQUIDAD NIT-860028415
POLIZA RCE: AA016310

LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: 37612937

LA EQUIDAD NIT-860028415
FAVOR ABORDAR:

VALOR SEQURD: $0
VALOR TOTAL: $10.000

(RIGINAL PASAJERD

AGENCIA: MOGOTES OPERACION: 986226
[IP0 UENTR: PARA HOY
ELABORO: WIRIAN CRISTANCHO HERNANDEZ

Senor usuario, al momento 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 d.nero.
VIGILADD SUPERTRANSPORTE

Recuerda que puedes adquirir tus
tiquetes a traves de nuestra web --==
===zl . W COTRASANGIL . COM====

GTH-F-087 V.02
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Z Bancolombia Ve N /

Comprobante en linea 6 Jun 2025 10:00:28
Pago PSE

Pago exitoso
CUS 1535124643

Comercio Referencia 1
MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO 191.156.53.242

Fecha Referencia 2
6 Jun 2025 10:00:28 37892622
Numero de factura Referencia 3
102287
Descripcion del pago Valor del Pago
REINTEGRO TIKETES MOGOTES
$4,000
JUN
Numero de comprobante Costo de la transaccion
TR0958504643 $0

Producto origen

Ahorros - Bancolombia
*xx 2640

‘SUPERINTENDENCIA FINANCIERA
VIGILADO DE COLOMBIA
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -

954110 SANTANDER

miércoles, 28 de mayo de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 59825 Fecha Solicitud 2025-05-28 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-05-28 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 4 DE JUNIO
A SIMACOTA , IMPARTIR
FORMACION EN EL COLEGIO
INTEGRADO GENERAL PABLO
MONICA INSTRUCTO 0,5 4.599.511,00 252.390,00 126.195,00 63.622,00 189.817,00 |ANTONIO OBANDO EN
. R ) ARTICULACION GRADO 11
GC?_\"ézT‘l\l'_‘LEg CC: 37892622 | conTRATIS | AUtorizada ESPECIALIDAD ASISTENCIA
TA 2025-06-04 2025-06-04 SANTANDER / SAN SANTANDER / 05 No 50 ADMINISTRATIVA FICHA 2902385
SIMACOTA ' MUNICIPIO SIMACOTA.
Totales Solicitud de Comision 126.195,00 63.622,00 189.817,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 4 DE JUNIO A SIMACOTA , IMPARTIR FORMACION EN EL COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO EN ARTICULACION GRADO 11 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2902385 MUNICIPIO SIMACOTA.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:

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

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

Pagina 1 de 2
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__J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y
- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -

954110 SANTANDER

miércoles, 28 de mayo de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS

Fecha Verificacion:

28/05/2025 16:33:27

Pagina 2

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 presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHsarchila

36-02-00-068-
954110

SANDRA MILENA ARCHILA RINCON
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

29/05/2025 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: 125725 Fecha Registro: [2025-05-29 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: 189.817,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 189.817,00|Saldo x Obligar: 189.817,00

TERCERO ORIGINAL
o II II clon: Lead | 37892622|Razén Social: |MONICA GONZALEZ CASTILLO |Medio de Pago: |Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
Numero: | 32200002640|Banco: |BANCOLOMBIA SA. |Tipo: |Ahorro Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707|Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: |SUBDIRECT0R CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: Si gﬁmm 59825 Numero: |COM 59825 |Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-05-29
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
ﬁi"'\}l;)l éNsT Eﬁfﬁ&gg CON 25338?; ?:‘é%?%f&f@%f:‘oz Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OP\QRLA%TON VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
189.817,00 0,00
Total: 189.817,00 0,00 189.817,00 189.817,00

Objeto:

VIATICOS FORMACION: COM 59825, 4 DE JUNIO A SIMACOTA, IMPARTIR FORMACION EN EL COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO EN ARTICULACION GRADO 11 ESPECIALIDAD ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2902385 MUNICIPIO SIMACOTA. S/G COM CPE No. 68-9-202

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 ICNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2025-06-07

189.817,00 189.817,00{NINGUNO

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Pagina
1

de

1
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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: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

59825

04 de junio de 2025 04 de junio de 2025

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

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacién en Colegio Integrado General Pablo Antonio Obando en Articulacion grado 11 especialidad
Asistencia Administrativa ficha 2902385 municipio Simacota.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacion actividad de aprendizaje 3.3.2 guia de aprendizaje # 9.
2. Se trabaja realizando una encuesta individual del tema que los aprendices escojan con el fin de que
aprendan a disefiar cuestionarios para las mipymes.

3. Tabulacién 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 informacidn cualitativa y cuantitativa de los resultados.
RESULTADOS:

1. Serealizé la debida sensibilizacion e introduccion a la actividad 3.3.2 guia # 9 con la competencia:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
Se les dio informacion y conceptos de tabulacidn y registro de la informacidn.

En base a lo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinion del publico acerca de un
tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacion para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

unhwmn

Actividad 3.3.2 de la guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Socorro - Simacota.
Tiquete transporte Intermunicipal Simacota — Socorro - San Gil.

Ejemplo:

s
&
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Realice una lista de los elementos y Gtiles necesarios para la recoleccion de datos
Exponga su actividad y socialice sus resp ©ON 5U5 ¢ fi

3.3.2 Realice unas diapositivas donde exponga por medio de un mapa conceptual, mapa mental diagrama de
flujo los siguientes temas propuestos a continuacion:
+ Recoleccién y clasificacidn de datos
<+ Manejo, organizacién y clasificacion de la i
flujo)
Tabulacién de datos: Concepto, clases (manual y electrénico)
Elaboracidn de tablas, cuadros, gréficos (barras, tortas, etc....)
Programas existentes para tabular datos y elaboracién de gréficos
Andlisis de datos
Presentacidn de resultados
Por medio de un video, un blog, una infografia, una imitacién de pigina web, comparta su investigacién y
socialice con sus compafieros en la sesién de formacion.

fi idn (mapas con I les, diagr de

e

de formacion Sena.

Estrategias o técnicas diddcticas activas: Exposicién, preguntas y respuestas, mapa conceptual,
Organigrama, cuadro clasificacion.

Materiales de formacién: Papel bond, grafos, resaltadores, hojas cuadriculadas, hojas blancas, carpeta.
Material de apoyo:

Evidencias de aprendizaje: Evidencia de Desempefio: Tabula y grafica informacién recolectada empleando
los medios tecnoldgicos utilizando hojas de célculo.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo.

Duracion de la actividad: 45 horas

04/06/2025 16:58

04/06/2025
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® ERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA 'GESTION DE FORMACION PROFESIONAL I

INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION FORMACION
N s B ADSTENA A ORACAO
DOCUMENTO DE APOYO. G
[OGRAMA; | TECNICO ASISTENCIA ADMINSTRATIVA W DEFICRA: (2602585
STRUGTOR: | MONICA GONZALEZ GASTILLO = MES: ) 7
EGIO: [INSTITUTO TEGNIGO GENERAL PABLO OBANDO GIUDAD: SIAGOTA 1 =
MPETENCIA: 1 e
| Fecha (DIWAR) | Fecha (OMIAA) |
5| DOCUMENTO APRENDIZ 2
™= * - i - Fir dl; » Firma aprendiz
|| 1142715576 |ANDREA NATALIA AMADO ORTIZ | Andvec Smadn
t | 1102489115 |BRAYAN ESTIVEN SANCHEZ VASQUEZ Boyun sdacie?]
} | 1099854085 |GARLOS ANDRES HERRERA RANGEL feree e joenna Jeneo
|| 1102489399 |DANNA ISABELLA NORIEGA SALCEDO Wosoo Netog
5| 110168775 |DAVID FELIPE VILLARREAL VASQUEZ Dosd Gle vY 1
1) 1102489325 |DIANA GABR\ELAVMAYA JIMENEZ [eemc [rerrc. =t =m0 =
7| 1142718877 _|ISABELLA SANCHEZ CORTES « oo o e oo I
i 1101320849 |JENNY VANESA ORTIZ CEDIEL Toany 092
)| 1103646020 |JHEAN GARLOS PARDO GUEVARA o
0| 1102489342 _|JULIAN DAVID DUARTE GONZALEZ Foadian Dt
1| 1102489285 |JULIETH NATHALIA HERNANDEZ LEON Ao Worinde) i
2| 1102488894 |KAROL VANNFSA ROJAS SARMIENTO [T —— e [renno. % 3
3| 1101320402 |KEVIN SANTIAGO ARISMENDI GARAVITO 7
4| 1101320845 [LUISA MARIANA MORALES ZAMERANO NN
s | 1044633067 |MARCOS JOSUE VEGA DIAZ
8| 1016955827 |MARIA FERNANDA LOPEZ CUEVAS e g oo b dhad
7| 1043678331 |MARIENNA ORTIZ OSPINO Macienac O

1087501173 __|OMAR DAVID SANCHEZ QUINTERO
1101321632 |RUVEISI YOHENNY VERA TOLOZA =
1072662665 _|SAMUEL ALEJANDRO GOMEZ QUINTERO Jamvd  Comia

[ 1142716497 |SAYDI PLAZAS VALBUENA
1100856197 | SHIERLY TATIANA SANCHEZ GARCIA Shilee Saacher
8 |STIVEN ALEJANDRO SANTOS SANCHEZ Suin DGy

87 | VALERY SHAILOTH CALA ACEVEDO [Uaiery c@ I |

FIE[BIBIE[5] 2]

ol swExcusA e e [ | remmoo [ R
[ conexcusa ce [ asstevc |/

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 dedicacién 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 ~—t

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero

*?
i
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COUPERATIVA D TRANSPORTADCRES DEL SHRAVITA LTOA

NIT 890201509
TELEFONO 7272324 -

DIRECCION € 1

--- TIQUETES ---
DSP-42397

FECHA-HORA VENTA: 2025-06-04 09:13:06
FECHA-HORA VIAJE: 2025-06-04 13:15:00

-~ ORIGEN/DESTINQ -----
SOCORRO. SIMACOTA
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERD: MONICA GONZALES
PUESTO(S):(3)
FORMA PAGO: EFECTIVO

|:\S‘o<*’\
VERTCULO: 1104 - YUF-420

VALOR SEGURD: $200
VALOR TOTAL: $7.000

(RIGIMAL PASAJERO

AGENCIA: SOCORRO PASAJES OPERACION: 303601
TIPO VENTA: PARA Hoy
ELABORO: ADHISNEY NILEXA PORRAS PE heALOZA
VIGILADO SUPERTRANSPORTE
==== Recuerda que puedes adquirir tus ====
==== tiquetes a traves de nuestra web ===-
==z, =o==

"o

REGIMEN COMUN NIT. 890.201.509-9

PROYECCION INTEGRACION
Y SERVICIO
SOCORRO: Calle 13 No. 16-17
Tels. 7272324 - 7272333 - 7273021
BUCARAMANGA: Terminal Ofc. 504 Tel. 6373100

SOCORRO

DEL SARAVITA LTDA

PUESTO

VEHICULO No.

S
PLACA VIGILADO
SuperTronsporte
HORA

FECHA

o4-Jduny

o- 23S

s | 31266

NOMBRE : :
N\G\lm 6Q"\Z<°‘(¢zi.-.¢:.m.
DE: »

Sirasora - o

EL AGENTE

- 8
e~y o ARAUIT|( VALOR'S

Age

,M&amm EQUIDAD

GTH-F-087 V.02
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