
1 

GCCON-F-087 V1 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil , marzo 2026 

Señor(a) 

OSCAR WILIAM VERGARA ROMERO 
SUPERVISOR 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9198181de2026 
Cargo del supervisor Instructor grado 20 
Dependencia: Coordinación de Programas Especiales 
Ciudad: San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 
Febrero del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9198181del año 2026 

Liced Tatiana Diaz Archila, identificada con la cédula de ciudadanía nro. 1.007.665.638, en mi 

calidad de contratista del SENA, 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 Veintiséis Millones 

quinientos ochenta y cinco mil seiscientos cincuenta pesos M/cte ($26.585.650) correspondiente 

a seiscientas cincuenta (650) horas. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: las Horas contratadas a un precio unitario de Cuarenta mil novecientos un peso 

m/cte ($40.901), el SENA pagará al (la) CONTRATISTA los honorarios de acuerdo con el número 

de horas de formación impartidas máximo de 100 horas por mes, basado en el control del 

aplicativo SOFIA PLUS. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 
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Plazo:   Será hasta el 30 de septiembre de 2026. 

 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor de formación titulada, 

complementaria y/o virtual, en la red de conocimiento gestión administrativa en el área temática 

administrativa y demás de su competencia en el Centro Agroturístico, Regional Santander. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. 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.   

Se elaboraron guías de 
aprendizaje y  
planificación de 
actividades 
formativas para la 
ficha 3145902 del 
programa 
complementario 
Organizar la 
documentación, 
enfocadas en la 
correcta clasificación, 
almacenamiento y 
manejo de 
documentos, 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
los procedimientos 
internos de la 
organización. 
De igual manera, se 
diseñaron las guías y 
actividades para las 
fichas 3451182 y 
3465244, con énfasis 
en la Organización de 
archivos de gestión.  

Evidencia 1 

Evidencia del drive. 

Enlace Drive ficha 
3145902 

GUIAS DE 
APRENDIZAJE 

 
 

Drive fichas 3451182 
y 3465244 

 
GUIA DE APRENDIZAJE  

2 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional 

 
 
 

 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBfVm_rs40WTpi9DkdRGtBgAeQoGkrldPf0Z9ngrW0CSMc?e=y7aaKX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBfVm_rs40WTpi9DkdRGtBgAeQoGkrldPf0Z9ngrW0CSMc?e=y7aaKX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBUcBQ2Y2E1RIptB5n49ti7Ac3tox7tIUMRgVCmLobo7do?e=olFJBx
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Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

No se desarrolló en el 
mes 

No se desarrolló en 
el mes 

3 

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

En el marco de las 
prácticas formativas, 
para la ficha No. 
3145902 del 
programa Gestión 
Administrativa y las 
fichas No. 3451182 y 
3465244 del 
programa 
Organización de 
Archivos de Gestión, 
se diseñaron y 
aplicaron listas de 
chequeo con criterios 
claros para evaluar el 
manejo de 
documentos y la 
aplicación de 
procedimientos 
administrativos. La 
observación directa se 
empleó como 
instrumento principal, 
permitiendo 
evidenciar el 
desempeño de los 
aprendices y verificar 
el cumplimiento de los 
resultados de 
aprendizaje. 

Evidencia 2  
 
Se Adjunta 
instrumentos de 
evaluación 
relacionados en la 
guía de aprendizaje. 

Enlace drive: 
 
INSTRUMENTOS DE 
EVALUACION FICHA 
3145902 

 
 

INSTRUMENTOS DE 
EVALUACION 

3451182  

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 

Se impartió formación 
en el programa 
complementario 
Organizar la 
documentación 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
de la organización, 

Evidencia 3 
 
Se Adjunta evidencia 
correspondiente y 
link de drive. 

 
ASISTENCIA FICHA 

3145902 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=SEc2fA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=Qt5xpq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgAX3GhyAIg5Rr2lG5SCqU9nAVR5ZEkfS9Q2QblMSfQhZMQ?e=6rC33d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgAX3GhyAIg5Rr2lG5SCqU9nAVR5ZEkfS9Q2QblMSfQhZMQ?e=6rC33d
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correspondiente a la 
ficha No. 3145902 del 
programa Gestión 
Administrativa, así 
como a las fichas No. 
3451182 y 3465244 
del programa 
Organización de 
Archivos de Gestión. 

 
ASISTENCIA 3451182  

5 

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

 
 
No se requirió la 
actividad 

 
No se requirió la 

actividad 

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 requirió la 
actividad 

 
No se requirió la 

actividad 

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. 

 
 
 
No se desarrolló en el 
mes 

 

No se desarrolló en 
el mes 

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. 

 
Se apoyó el proceso 
de ingreso de 
aprendices al 
programa de 
formación mediante 
la recepción y registro 
de su información, la 
verificación de la 
documentación 
requerida y el envío 
de solicitudes para la 
inscripción en las 
fichas 
correspondientes. 

 
Evidencia 4 

Adjunto evidencia 
fotográfica, solicitud 
creación ficha  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBmAgScFvZATZzHB-CVkxuGAc_pkJHkLVx-MnEoXDDo9p0?e=RRbMiz
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 9 

Registrar, verificar y hacer 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 registro de 
la información. 

 
 
 
Se efectuó el registro y 
verificación en el 
sistema, validando 
que todos los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados 
quedaron en el estado 
correspondiente. 

 
 
 

Evidencia 5 
 

Se Adjunta evidencia 
fotográfica 

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 requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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 requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

13 

Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir 
a las convocatorias que el centro 
programa. 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

15 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 
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16 

Responder por los bienes y elementos 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

17 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

18 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

19 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

20 

Asistir y participar activamente en las 
reuniones programadas por la(s) red(es) 
de conocimiento propias del Centro de 
Formación a las cuales sea invitado. 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

22 

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

Ficha:3145902 
Fecha: 02 y 03 de 
marzo del 2026 
Rango de hora:  
18:30  - 23:30  

Programa: gestión 
administrativa 
competencia: 
organizar la 
documentación 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
de la organización 
Actividad de 
aprendizaje:  
Despachar los 
documentos 
empresariales 
teniendo en cuenta 

 
Evidencia 6 
 
Se Adjunta evidencia 
correspondiente y 
link de drive. 
  
3145902 
EVIDENCIAS 

3145902-To Gestion 

Administrativa 

 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgANxincR_OcR6c5-CGQfiQ1AbcjWNYs6xqhu4yktwqxhzQ?e=AuchZe
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/PORTAFOLIOINSTRUCTOR/IgCsBeKEd8_dQbQdpQv1_fvIAVqv13G9_yDHyOntJG1tO40?e=xPNjrB
https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/PORTAFOLIOINSTRUCTOR/IgCsBeKEd8_dQbQdpQv1_fvIAVqv13G9_yDHyOntJG1tO40?e=xPNjrB
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las normas 
gramaticales y de 
sintaxis, las normas 
técnicas colombianas 
para la elaboración y 
presentación de los 
documentos, las 
normas internas y la 
legislación vigente 
Total horas: 10 horas 
 

 
 

Ficha:3145902 
Fecha: 4,6,7 y 9 de 
marzo del 2026 
Rango de hora:  
18:30  - 23:30  

Programa: gestión 
administrativa 
competencia: 
organizar la 
documentación 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
de la organización 
Actividad de 
aprendizaje: 
Conservar y preservar 
los documentos 
(soporte papel o 
electrónico) para el 
suministro de 
información de 
acuerdo con las 
normas, las técnicas, 
la tecnología 
disponible y la 
legislación vigente 
Total horas: 20 horas 
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Ficha:3145902 
Fecha: 10, 11, 13, 14 
de marzo 2026 
 Rango de hora:  
18:30  - 23:30  

Programa: Gestión 
administrativa 
competencia: 
organizar la 
documentación 
teniendo en cuenta 
las normas legales y 
de la organización 
Actividad de 
aprendizaje: 
Administrar los 
archivos aplicando los 
principios 
archivísticos, las 
normas técnicas, las 
políticas 
institucionales y la 
legislación vigente 
Total horas: 20 horas 
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Ficha: 3451182 
Fecha: 13 de marzo 
2026 
 Rango de hora:  
7:00 - 16:00  

Programa: 
organización de 
archivos de gestión 
competencia: 
Organizar archivos de 
gestión de acuerdo 
con normativa 
Actividad de 
aprendizaje: 
contextualizar la 
organización de 
documentos de 
archivo, teniendo en 
cuenta las 
agrupaciones 
documentales, la 
clasificación 
documental y los 
principios 
archivísticos. 
Total horas: 8 horas 
 
 

Ficha: 3451182 
Fecha: 16 y 17 de 
marzo 2026 
 Rango de hora:  
7:00 - 14:00 

Programa: 
organización de 
archivos de gestión 
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competencia: 
Organizar archivos de 
gestión de acuerdo 
con normativa 
Actividad de 
aprendizaje: verificar 
el cumplimiento de los 
procesos archivísticos 
en la organización 
documental: 
clasificación, 
ordenación y 
descripción, teniendo 
en cuenta los 
principios 
archivísticos y la 
normatividad vigente. 

Total horas: 14 horas 

Ficha: 3451182 
Fecha: 18 y 20 de 
marzo 2026 
 Rango de hora:  
7:00 - 14:00 

Programa: 
organización de 
archivos de gestión 
competencia: 
Organizar archivos de 
gestión de acuerdo 
con normativa 
Actividad de 
aprendizaje: 
Transferir las series 
documentales del 
archivo de gestión al 
archivo central de 
acuerdo con lo 
estipulado en las tablas 
de retención 
documental y con el 
procedimiento. 

Total horas: 14 horas 
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Ficha: 3451182 
Fecha: 23 de marzo 
2026 7:00 - 14:00   
27 de marzo 2026 
7:00 - 12:00 
Programa: 
organización de 
archivos de gestión 
competencia: 
Organizar archivos de 
gestión de acuerdo 
con normativa 
Actividad de 
aprendizaje: 
Organizar los 
documentos de 
archivo, de acuerdo 
con los principios 
archivísticos y los 
procesos técnicos de 
clasificación, 
ordenación y 
descripción. 
Total horas: 12 horas 
 

 
Ficha: 3465244 
Fecha: 26  de marzo 
2026 
 Rango de hora:  
14:00 - 16:00 

Programa: 
organización de 
archivos de gestión 
competencia: 
Organizar archivos de 
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gestión de acuerdo 
con normativa 
Actividad de 
aprendizaje: 
Contextualizar la 
organización de 
documentos de 
archivo, teniendo en 
cuenta las 
agrupaciones 
documentales, la 
clasificación 
documental y los 
principios 
archivísticos 
Total horas: 2 horas 
 
 
 
TOTAL : 100 HORAS 
 
 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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 (Aplica para 
instructores que apoyan formación 
virtual). 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

26 

Apoyar cuando será requerido por la 
entidad, los procesos de investigación, 
desarrollo tecnológico e innovación, 
cooperación técnica nacional e 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 
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internacional en los que el Centro 
participe, dentro y fuera del país. 

27 

Realizar técnicamente cuando sea 
requerido por la Entidad, la 
identificación, estructuración y 
definición de las especificaciones 
técnicas de los bienes y servicios 
necesarios para el cumplimiento de la 
misión institucional y apoyar la 
planeación de los procesos 
contractuales de la Entidad. 

No se requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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 requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

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 requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

30 

 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 requirió la 
actividad 

No se requirió la 
actividad 

31 

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

Se atiende la solicitud 
del coordinador 
enviada mediante 
correo, verificación 
administrativa y 
contractual – mes de 
febrero programa 
complementaria. 

Evidencia 6 
 
Se adjunta evidencia 

fotográfica 

32 

Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Se cumplieron todas 
las acciones 
necesarias para 
garantizar el cabal 

Evidencia 7 
 
Se adjunta evidencia 

fotográfica 
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cumplimiento del 
objeto contractual de 
REPFORA, asegurando 
la correcta ejecución 
de las actividades y la 
entrega oportuna de 
los resultados. 

 

 

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 para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del 

supervisor. 
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 23226 Charalá 16 de marzo 2026 18 de marzo 2026 

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales,  los desplazamientos realizados y  

el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro 36751613 referente al mes de febrero. 

 

 

Cordialmente,  

 

 

Liced Tatiana Diaz Archila 

Contratista 

C.C. No. 1007665638 

 

 

 

Oscar Wiliam Vergara Romero 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.9198181 de 2026 
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 Evidencia 1. Obligación N°. 1 Participar en la planeación de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el área temática del objeto contractual.  
 

 EVIDENCIA DRIVE: GUIAS DE APRENDIZAJE FICHA 3145902 

 

 

EVIDENCIAS GESTION CONTRACTUAL  
MES DE MARZO 2026 

NOMBRE DEL CONTRATISTA 
CONTRATO N°   CO1.PCCNTR.9198181 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBfVm_rs40WTpi9DkdRGtBgAeQoGkrldPf0Z9ngrW0CSMc?e=WjQJIQ
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EVIDENCIA DRIVE: GUIA DE APRENDIZAJE  3451182 y 3465244 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBUcBQ2Y2E1RIptB5n49ti7Ac3tox7tIUMRgVCmLobo7do?e=U5mbfF
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 Evidencia 2. Obligación N°3  Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las 

fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas 

que la entidad defina.  

INSTRUMENTOS DE EVALUACION FICHA 3145902 

 

INSTRUMENTOS DE EVALUACION 3451182 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDOGkHv54qjRagaD4ydhJa0AX_gbVnTnd6Xfx8MVBzne9c?e=jgCceW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBsNgyN9V7DQIx-o9ZqqA9HAQFXoHA7fEgwnNU7x9Qd4y8?e=KYuPuN
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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. 

ASISTENCIA FICHA 3145902 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgAX3GhyAIg5Rr2lG5SCqU9nAVR5ZEkfS9Q2QblMSfQhZMQ?e=x0rkAg
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ASISTENCIA 3451182 

 

 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgBmAgScFvZATZzHB-CVkxuGAc_pkJHkLVx-MnEoXDDo9p0?e=1454jA
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Evidencia 4. Obligación 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. 

 

Evidencia 5. Obligación 9 Registrar, verificar y hacer 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. 
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 Evidencia 6. Obligación 22  

Ejecutar la formación profesional integral en los diferentes niveles y modalidades 

(titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formación. 

3145902-To Gestion Administrativa 

 

EVIDENCIAS FICHA 3145902 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/t/PORTAFOLIOINSTRUCTOR/IgCsBeKEd8_dQbQdpQv1_fvIAVqv13G9_yDHyOntJG1tO40?e=xPNjrB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/liceddiaz_sena_edu_co/IgDGMfGhYMGLTJxqcOqVC7IUAe7KqfWHWjLtLt2AgdhFOLQ?e=l8M0Tf
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Evidencia 6. Obligación 31 Atender oportunamente los requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 

 

 

Evidencia 7. Obligación 32 Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto 

contractual 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

01/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3465244 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS Y LOS PROCESOS
TÉCNICOS DE CLASIFICACIÓN, ORDENACIÓN Y DESCRIPCIÓN.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS EN LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: CLASIFICACIÓN,
ORDENACIÓN Y DESCRIPCIÓN, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTIÓN AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3145902 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
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CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

3451182 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACIÓN DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS Y LOS PROCESOS
TÉCNICOS DE CLASIFICACIÓN, ORDENACIÓN Y DESCRIPCIÓN.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS EN LA ORGANIZACIÓN DOCUMENTAL: CLASIFICACIÓN,
ORDENACIÓN Y DESCRIPCIÓN, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTIÓN AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 100,00
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 12 de marzo de 2026

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 23226 Fecha Solicitud 2026-03-12 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-03-12 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION TITULADA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2526 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

LICED TATIANA 
DIAZ ARCHILA CC:  1007665638

INSTRUCTO
R/CONTRATI
STA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-16 2026-03-18 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
CHARALA 2,5 No 50

2,5 4.090.100,00 235.178,00 587.945,00 75.896,00 663.841,00

VIATICOS FORMACION 16 AL 18 DE 
MARZO A CHARALA IMPARTIR 
FORMACION EN EL PROGRAMA 
COMPLEMENTARIO ORGANIZACIÓN 
DE ARCHIVOS DE GESTION GRUPO 
 3451182 EN EL COLEGIO HELENA 
SANTOS DEL MUNICIPIO DE 
CHARALA.

Totales Solicitud de Comisión 587.945,00 75.896,00 663.841,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 16 AL 18 DE MARZO A CHARALA IMPARTIR FORMACION EN EL PROGRAMA COMPLEMENTARIO ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTION GRUPO  3451182 EN EL COLEGIO HELENA SANTOS DEL MUNICIPIO DE CHARALA.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2026/03/12 10:03:08 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 12 de marzo de 2026

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 12/03/2026 9:20:33

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ
Cédula de ciudadanía: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
12/03/2026 10:03:23 a. m.
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Firmado 
digitalmente por 
ORTIZ VIVIESCAS 
LADY LEONELA



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA SanGil, 19 de Marzo de 2026 
 

PRESENTADO A: Celia Patricia Rodriguez Martinez – Subdirectora SENA 
 

ORDEN DE VIAJE  No:  
23226 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

16 de Marzo 2026 18 de Marzo 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA  

Santander / Centro Agroturístico Charalá 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Impartir formación en el programa complementario organización de archivos de gestión grupo 
3451182 en el colegio helena santos del municipio de Charalá. 

 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 
 

1. Se realizó la identificación y análisis de la agrupación documental por medio de 

exposiciones teóricas, simulación y organización de documentos según funciones y 

dependencias, aplicando cuadros de clasificación, ejercicios de clasificación documental, 

teniendo en cuenta los principios archivísticos. 

 

2. Se realizaron actividades prácticas, listas de chequeo para la verificación del desarrollo de 

los procesos, elaboración y explicación de documentos empresariales, así como análisis de 

expedientes y ejercicios de control documental. 

RESULTADOS:  

1. Como resultado, se logró el respectivo proceso de clasificación documental, 
evidenciando la identificación adecuada de series y subseries, así como la organización 
coherente de los documentos conforme a la estructura y la aplicación de los principios 
archivísticos. 
 

2. Se logró el fortalecimiento de los procesos archivísticos, evidenciándose la correcta 
aplicación de la clasificación, ordenación y control documental, así como la verificación 
del cumplimiento de la normatividad vigente mediante el análisis de expedientes y uso 
de listas de chequeo. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
 
1: Registro Fotográfico 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. N/A N/A N/A 

2. N/A  N/A N/A 



GTH-F-087 V.02 

CONCLUSIÓNES: 
1. El desarrollo de las actividades permitió fortalecer la organización documental mediante la

correcta aplicación de la clasificación y los principios archivísticos.

2. El desarrollo de las actividades garantizó el cumplimiento de los procesos archivísticos a través
del control documental y la verificación conforme a la normatividad vigente.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Liced Tatiana Diaz Archila 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor G20 Oscar Wiliam Vergara Romero 
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REGISTRO DE ASISTENCIA 
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DEPLAZAMIENTOS 
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Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y
Autocontrol SIGA 2026
Cordial Saludo

El equipo SIGA del Centro Agroturistico, le invita a responder la evaluación de la inducción SIGA realizada  el
dia 16  de febrero de 2026.
La aprobación de la evaluación será con un puntaje superior a 160 puntos.Recuerde al finalizar la evaluación
de la Inducción, imprimir en PDF su resultado dado que se deberá entregar como evidencia en la cuenta de
cobro del mes de Marzo en el archivo GC.
Agradecemos se responda una única vez.

Puntos: 200/200

Información personal

Si

No

Los participantes autorizan el tratamiento de sus datos personales consignados en 
este registro de evaluación, de acuerdo con la ley 1581 de 2012, con el objetivo de 
demostrar la efectividad de su participación en la sesión de inducción, así mismo 
manifiestan y aceptan que conocen los términos y condiciones de política para el 
uso y tratamiento de datos personales de la Entidad * 

1.

Fecha * 2.

18/2/2026

Nombre completo (nombres y apellidos) * 3.

18/2/26, 17:43 Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxFDipjSn1BxNc1UNDFXM0IzWVNHRlRMMkEzU0h… 1/9



LICED TATIANA DIAZ ARCHILA

Número de documento * 4.

1007665638

Aprendiz en contrato de aprendizaje

Contratista administrativo

Funcionario administrativo

Trabajador oficial

Instructor contratista

Instructor funcionario

Tipo de vinculación * 5.

Número de teléfono * 6.

323 2339412

Correo electrónico SENA Activo (* en caso de que aun no cuente con el , registre el 
correo personal) * 

7.

liceddiaz@sena.edu.co

18/2/26, 17:43 Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026
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Cuestionario de evaluación
Por favor seleccione la respuesta que considera correcta según la información presentada en la 
inducción

Correcto 10/10 Puntos

7 dimensiones y 19 políticas

6 dimensiones y 17 políticas

7 dimensiones y 17 políticas

El MIPG se implementa a través de diferentes dimensiones operativas a cargo de 
varias políticas y surge del esfuerzo de entidades comprometidas con la gestión y 
el desempeño institucional en el país. ¿Cuántas son las dimensiones y cuántas son 
las políticas del MIPG? * 

8.

Correcto 10/10 Puntos

3 Sistemas de Gestión( Calidad, Ambiental y Seguridad y salud en el trabajo)

5 Sistemas de Gestión( Calidad, Ambiental y energía,  Seguridad y salud en el trabajo,
Seguridad y privacidad de la información)

4 Sistemas de Gestión( Calidad, Ambiental, Seguridad y salud en el trabajo y Seguridad y
privacidad de la información)

El SIGA es el Modelo de operación, que bajo los  lineamientos del MIPG , articula 
los sistemas de gestión  implementados en el SENA con el Sistema Interno de 
Control; para la mejora del desempeño institucional. ?Cuantos y cuales son los 
sistemas de gestion implementados en el SENA? * 

9.

Correcto 10/10 Puntos

Son los tipos de procesos que se implementan en la entidad, definidos en el Mapa 
de procesos del SIGA * 

10.

18/2/26, 17:43 Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026
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Misionales y de Soporte

Estratégicos, misionales y de Soporte

Estratégicos , Evaluacion, Soporte y Misionales

Correcto 10/10 Puntos

El Aumento en la satisfacción de los grupos de valor e interés y La consolidación de la cul‐
tura de mejora continua

El fortalecimiento de la conformidad de los productos y servicios generados en los
procesos.

La implementación de estrategias que permitan mejorar la gestión del desempeño
institucional

Todas las anteriores

En la política del Sistema de gestion de calidad se reafirma el compromiso con : * 11.

Correcto 10/10 Puntos

Verdadero

Falso

Indique si la siguiente afirmación es falsa o verdadera. 
El ciclo de los riesgos inicia con la identificación , continúa con el  análisis y 
valoración, finaliza con el tratamiento y monitoreo de los riesgos * 

12.

Correcto 10/10 Puntos

¿Cuál es el propósito principal del Sistema de Gestión Ambiental?  * 13.
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Reducir costos administrativos

Controlar únicamente los residuos peligrosos

Gestionar los impactos ambientales y promover el uso responsable de recursos

Correcto 10/10 Puntos

Aumentar el consumo energético

Optimizar el uso de la energía y mejorar su desempeño

Cambiar todos los equipos eléctricos

El Sistema de Gestión de la Energía busca principalmente:  * 14.

Correcto 10/10 Puntos

Uso eficiente de la energía y Sostenibilidad Ambiental

Plataforma Compromiso y SENA Sapiens

SENA Sapiens y Sostenibilidad Ambiental, SENA Energy

Lo programas ambientales que hacen parte de la gestión de los Sistemas 
Ambiental y de Eficiencia Energética son: * 

15.

Correcto 10/10 Puntos

Su bajo consumo energético

Su uso ocasional

¿Qué caracteriza a un uso significativo de la energía?  * 16.
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Su alto impacto en el consumo energético

Correcto 10/10 Puntos

Servilleta contaminada con comida

Papel reciclable

Cartón seco

¿Cuál residuo se clasifica como no aprovechable?  * 17.

Correcto 10/10 Puntos

Un reglamento disciplinario para los trabajadores.

Un proceso basado en la mejora continua para anticipar, reconocer, evaluar y contro‐
lar riesgos laborales

Un comité encargado de sancionar accidentes laborales.

¿Qué es el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)? * 18.

Correcto 10/10 Puntos

Promover la seguridad y salud en el trabajo como una responsabilidad de todos sin
excepción.

Reducir los costos operativos de la empresa sin importar los riesgos laborales.

Delegar la identificación de riesgos únicamente al área administrativa.

¿cuál es uno de los compromisos del SENA en su Política de Seguridad y Salud en 
el Trabajo? * 

19.
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Correcto 10/10 Puntos

Quedarme callado y olvidar lo sucedido

Informar el hecho al jefe inmediato y/o supervisor.

Esperar a que el trabajador se recupere.

En caso de accidente de trabajo, ¿cuál es el primer paso? * 20.

Correcto 10/10 Puntos

Sancionar a los trabajadores que incumplan normas.

Supervisar únicamente los accidentes graves.

Hacer seguimiento a la Seguridad y Salud en el Trabajo y canalizar necesidades de los
trabajadores

¿Cuál es la función principal del COPASST? * 21.

Correcto 10/10 Puntos

Correr para salir lo más rápido posible.

Mantener la calma y seguir las rutas de evacuación establecidas.

Devolverse por objetos personales importantes.

¿Qué se debe hacer DURANTE una emergencia? * 22.

Correcto 10/10 Puntos
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Administrar los recursos financieros del SENA

Proteger los activos físicos de la entidad

Fortalecer la seguridad, gestionar riesgos e incidentes y garantizar la continuidad del
negocio

 ¿Cuál es el objetivo principal del Sistema de Gestión de Seguridad y Privacidad de 
la Información (SGSPI)? * 

23.

Correcto 10/10 Puntos

Regular el uso de equipos tecnológicos

Establecer lineamientos para el tratamiento de datos personales

Controlar el acceso a las instalaciones

La Política de Protección de Datos Personales del SENA tiene como objetivo: * 24.

Correcto 10/10 Puntos

Reducir el personal de Tecnologías de la Información 

Gestionar riesgos e incidentes que afecten la información

Incrementar la compra de software

¿Cuál de los siguientes es un objetivo de Seguridad y Privacidad de la 
Información? * 

25.

Correcto 10/10 Puntos

 ¿Quién está a cargo de la gestión de eventos e incidentes de seguridad de la 
información en el SENA? * 

26.
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Talento Humano

Coordinación Académica

Oficina de Sistemas con apoyo del SGSPI

Correcto 10/10 Puntos

Únicamente de forma verbal

Por redes sociales

A través de los canales de la Mesa de Servicios del SENA

¿Cómo se deben reportar los eventos o incidentes de seguridad de la información? 
* 

27.

Escribe ¿Cómo desde el rol que desempeñas en el Centro Agroturístico aportas a 
que se cumplan cada una de las políticas de los 5  sistemas de Gestión que 
conforman el SIGA? ( OJO: Registra tu aporte para cada sistema) * 

28.





Como instructor del Centro Agroturístico, aporto al SIGA planificando formaciones 
de calidad, promoviendo prácticas sostenibles con los aprendices, fomentando el 
autocuidado y la prevención de riesgos en los ambientes de aprendizaje, 
actuando con transparencia y ética en mis funciones y protegiendo con

Este contenido lo creó el propietario del formulario. Los datos que envíes se enviarán al propietario del formulario.
Microsoft no es responsable de las prácticas de privacidad o seguridad de sus clientes, incluidas las que adopte el
propietario de este formulario. Nunca des tu contraseña.
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Privacidad y cookies | Términos de uso

18/2/26, 17:43 Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxFDipjSn1BxNc1UNDFXM0IzWVNHRlRMMkEzU0h… 9/9

https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=3628
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=866263


liced Tatiana Diaz Archila
C.C 1.007.665.638

Bogotá D.C., 19 de marzo 2026

Código: 769451436000




