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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, marzo de 2026 

 

 

Señor(a) 

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 9003347 de 2026 

Instructor G-20 
Coordinación académica de programas especiales 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9003347 de 2026 

 

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 37896930, 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 cuarenta y cuatro millones 

seiscientos noventa mil trescientos ochenta y ocho pesos M/cte. (44.690.388). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago proporcional por los días ejecutados en el mes 

de febrero de 2026. b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2026, por valor de 

Cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos m/cte.  ($4.737.497,00). 

c) un pago proporcional por los días ejecutados en el mes de noviembre de 2026. 

 

Plazo: Será hasta el 14 de noviembre de 2026 

 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el programa de 

articulación con la media en la red de conocimiento: gestión administrativa y servicios financieros 

en el área temática administrativa y demás de su competencia en el Centro Agroturístico, 

Regional Santander. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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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. 

Alistamiento según el 
desarrollo del proyecto 
formativo para las fichas: 
Horas de pedagogía: 
3161671: 4 horas 
3146286: 4 horas 
3166582: 4 horas 
3159111: 4 horas 
3413647: 2 horas 
 
TOTAL, HORAS DE 
PEDAGOGÍA: 18 horas 

EVIDENCIA 1 
Planeación pedagógica. 
Asistencia Administrativa Fichas: 
3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
3413647 
 
Link de evidencia: 
 

GPFI-F-

134_Planeacion_Pedagógica 

3161671 VILLANUEVA 

2025.xlsx 

 

GPFI-F-

134_Planeacion_Pedagógica 

3146286-ITIAD MOGOTES 

2024.xlsx 

 

GPFI-F-

134_Planeacion_Pedagógica 

3166582 SIMACOTA 2025.xlsx 

 

GPFI-F-

134_Planeacion_Pedagógica 

3159111 COAM 2025.xlsx 

 

GPFI-F-

134_Planeacion_Pedagógica 

3413647 COAM 2026-27.xlsx 

 
 

2 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño y desarrollo curricular de 
programas de Formación Profesional 
Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQAwOKJiEiyMTovkwaGRZ39bATHLAhyDDjvfooEPqERclGQ?e=0PCiHp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQAwOKJiEiyMTovkwaGRZ39bATHLAhyDDjvfooEPqERclGQ?e=0PCiHp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQAwOKJiEiyMTovkwaGRZ39bATHLAhyDDjvfooEPqERclGQ?e=0PCiHp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQAwOKJiEiyMTovkwaGRZ39bATHLAhyDDjvfooEPqERclGQ?e=0PCiHp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQALmGzq2ShhRZggafHyEIw9AT2hPW8naDW0MYvqgzlvQxs?e=WGp2gn
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQALmGzq2ShhRZggafHyEIw9AT2hPW8naDW0MYvqgzlvQxs?e=WGp2gn
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQALmGzq2ShhRZggafHyEIw9AT2hPW8naDW0MYvqgzlvQxs?e=WGp2gn
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQALmGzq2ShhRZggafHyEIw9AT2hPW8naDW0MYvqgzlvQxs?e=WGp2gn
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQB7MNlb3iVRRLljU2uNiSTmAdy5QVXxF6yYlZ5ytBXjufY?e=lT7UgR
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQB7MNlb3iVRRLljU2uNiSTmAdy5QVXxF6yYlZ5ytBXjufY?e=lT7UgR
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQB7MNlb3iVRRLljU2uNiSTmAdy5QVXxF6yYlZ5ytBXjufY?e=lT7UgR
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQBrAqUOIH8XRK6z0qzXvk--AdpjzQSqThm405wUwqVLdw8?e=izmEEl
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQBrAqUOIH8XRK6z0qzXvk--AdpjzQSqThm405wUwqVLdw8?e=izmEEl
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQBrAqUOIH8XRK6z0qzXvk--AdpjzQSqThm405wUwqVLdw8?e=izmEEl
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQDQT9SdTCpLTaC4cAMHBAEvAXPINSDj2ro1wtE1_Bfyygc?e=wM0Mo2
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQDQT9SdTCpLTaC4cAMHBAEvAXPINSDj2ro1wtE1_Bfyygc?e=wM0Mo2
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IQDQT9SdTCpLTaC4cAMHBAEvAXPINSDj2ro1wtE1_Bfyygc?e=wM0Mo2
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institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

3 

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

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

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. 

Impartir la formación 
profesional de las diferentes 
áreas de acuerdo con el 
currículo en las fichas: 
3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
3413647 

EVIDENCIA 2 
Registro fotográfico de la 
formación. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor – Evidencias de 
aprendizaje.  
 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 
16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

5 

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

Elaborar las guías y desarrollo 
del resultado de aprendizaje 
de acuerdo al diseño 
curricular para las fichas: 
3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
3413647 
 

EVIDENCIA 3 
Pantallazo guías de aprendizaje. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor - carpeta guías de 
aprendizaje. 

12. FORMATO GUIAS DE 

APRENDIZAJE 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCvHmrZ7ed2QZX8nAbJhBsFAbFDtb8EYa2f6OCr15SlhVw?e=H3eFJ1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCvHmrZ7ed2QZX8nAbJhBsFAbFDtb8EYa2f6OCr15SlhVw?e=H3eFJ1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBa7JQhnCNBQK5Vf-nQr3vhAcxQ41isfcGfL9-8KmaIFP0?e=miLuwA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBa7JQhnCNBQK5Vf-nQr3vhAcxQ41isfcGfL9-8KmaIFP0?e=miLuwA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCz7rlFFhpLRbEF7HgSKth5Ad31MjUlfQlTtzSx0T2Nf-M?e=ZxzgDS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCz7rlFFhpLRbEF7HgSKth5Ad31MjUlfQlTtzSx0T2Nf-M?e=ZxzgDS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD1tGaNgL5hRYvsuOvY0G_WAWeABlyvG_qtng92Eer2P4w?e=QdOilR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD1tGaNgL5hRYvsuOvY0G_WAWeABlyvG_qtng92Eer2P4w?e=QdOilR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAU5Jiz8obpQ6WxyWNPWq9MAYWsKEji7TfWuIJk00Y5Gz0?e=koghIz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAU5Jiz8obpQ6WxyWNPWq9MAYWsKEji7TfWuIJk00Y5Gz0?e=koghIz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAOddxlcKO4QrPQZTwCwQ4wAZhwmhw5vuC18sBGdbCw10E?e=h3BNos
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAOddxlcKO4QrPQZTwCwQ4wAZhwmhw5vuC18sBGdbCw10E?e=h3BNos
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDyULE_vlQhSZqlYVXJxUUiAazrzIX7C6_r7WitECvzr7M?e=8DMDdn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDyULE_vlQhSZqlYVXJxUUiAazrzIX7C6_r7WitECvzr7M?e=8DMDdn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWC44wtejuTrCnI0Ayv3XSAfC0r9Jx8NbdQc9UyRHWXGA?e=aUVXh2
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWC44wtejuTrCnI0Ayv3XSAfC0r9Jx8NbdQc9UyRHWXGA?e=aUVXh2
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12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 

 
12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 

6 

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

“No se 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. 

Evaluar en Sofía Plus las 
Fichas Asignadas en la 
presente Vigencia. 
3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
3413647 
 

EVIDENCIA 4 
Pantallazo del Reporte Sofía Plus. 
Pantallazo del reporte juicios 
evaluativos. 
 
Link de evidencia  
Evaluar en Sofía 2026  

EVALUAR EN SOFÍA MARZO 

2026-.pdf 

 

Carpeta del instructor – 

Juicios evaluativos.  

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 

FORMATIVO GFPI - F - 018 

VERSION 4 

 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 

FORMATIVO GFPI - F - 018 

VERSION 4 

 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 

FORMATIVO GFPI - F - 018 

VERSION 4 

 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 

FORMATIVO GFPI - F - 018 

VERSION 4 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB7-sCi0hQVQa7M7Je_y0OZAYwP_lPvfO-9cJzHCCH8o6w?e=syRzNr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB7-sCi0hQVQa7M7Je_y0OZAYwP_lPvfO-9cJzHCCH8o6w?e=syRzNr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDyfgG9i_UKTp28vvIjeZC8AVva2l5XN0wsxm7i2v-w0M8?e=RrZjL5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDyfgG9i_UKTp28vvIjeZC8AVva2l5XN0wsxm7i2v-w0M8?e=RrZjL5
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQBJpqKlxg0BToRDTcCdWW0EAVEmxMLN3kji-W0qVHNCIuw?e=ark4q5
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQBJpqKlxg0BToRDTcCdWW0EAVEmxMLN3kji-W0qVHNCIuw?e=ark4q5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDNZAyAEZelTIdJlvlyHxsQAQnOcCOg6mAdLEs5o1rsV74?e=Hg3BWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDNZAyAEZelTIdJlvlyHxsQAQnOcCOg6mAdLEs5o1rsV74?e=Hg3BWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDNZAyAEZelTIdJlvlyHxsQAQnOcCOg6mAdLEs5o1rsV74?e=Hg3BWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDNZAyAEZelTIdJlvlyHxsQAQnOcCOg6mAdLEs5o1rsV74?e=Hg3BWa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDkGGjJPj9DRbQe4lYHQyzkAQ74wKirV6emc6Ie0_wBhAU?e=iC3sfw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDkGGjJPj9DRbQe4lYHQyzkAQ74wKirV6emc6Ie0_wBhAU?e=iC3sfw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDkGGjJPj9DRbQe4lYHQyzkAQ74wKirV6emc6Ie0_wBhAU?e=iC3sfw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDkGGjJPj9DRbQe4lYHQyzkAQ74wKirV6emc6Ie0_wBhAU?e=iC3sfw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAg25HxZgTeQK7suE7P8_ACAYt-j7VYFeO10Aop9cqAAyI?e=msX64o
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAg25HxZgTeQK7suE7P8_ACAYt-j7VYFeO10Aop9cqAAyI?e=msX64o
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAg25HxZgTeQK7suE7P8_ACAYt-j7VYFeO10Aop9cqAAyI?e=msX64o
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAg25HxZgTeQK7suE7P8_ACAYt-j7VYFeO10Aop9cqAAyI?e=msX64o
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDEnh5hpkCkRoj5ZHdonC8tAei6zZHvk85wSShy5xSXThA?e=6eL5xC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDEnh5hpkCkRoj5ZHdonC8tAei6zZHvk85wSShy5xSXThA?e=6eL5xC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDEnh5hpkCkRoj5ZHdonC8tAei6zZHvk85wSShy5xSXThA?e=6eL5xC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDEnh5hpkCkRoj5ZHdonC8tAei6zZHvk85wSShy5xSXThA?e=6eL5xC
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8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 

FORMATIVO GFPI - F - 018 

VERSION 4 

 

8 

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

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

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. 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

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. 

Se realiza Evaluación 
inducción Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol 
SIGA 2026 

EVIDENCIA 5 
Evidencias fotográficas 
evaluación inducción SIGA  
2026 
 
 
Link de evidencia: 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDmc-rhHiqSRb6GOeHn8rZlAXl-vpaAS0I_L2WcpXBfugw?e=kYDb1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDmc-rhHiqSRb6GOeHn8rZlAXl-vpaAS0I_L2WcpXBfugw?e=kYDb1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDmc-rhHiqSRb6GOeHn8rZlAXl-vpaAS0I_L2WcpXBfugw?e=kYDb1d
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDmc-rhHiqSRb6GOeHn8rZlAXl-vpaAS0I_L2WcpXBfugw?e=kYDb1d
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6. Evaluación inducción 

Sistema Integrado de Gestión 

y Autocontrol SIGA 2026.pdf 

 

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. 

Seguimientos etapa 
productiva, bitácoras, 
retroalimentación de las 
bitácoras de las Fichas: 
3161671 
3146286 
3166582 
3159111 
 

EVIDENCIA 6 
Pantallazo de formato de 
bitácora mes de marzo. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor – Etapa práctica 2026. 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 

 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 

 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 

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” 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQBTThuW5turQ78jlZGiut-GAcz_-LMl969Ou6P9LHqrM2E?e=6wmmKP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQBTThuW5turQ78jlZGiut-GAcz_-LMl969Ou6P9LHqrM2E?e=6wmmKP
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQBTThuW5turQ78jlZGiut-GAcz_-LMl969Ou6P9LHqrM2E?e=6wmmKP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB9qGtYG8oLSK5CrxQZsf6IAXJoRaepTx8q_hNnKT_oyDY?e=LrpcbP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB9qGtYG8oLSK5CrxQZsf6IAXJoRaepTx8q_hNnKT_oyDY?e=LrpcbP
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB5tLQ2WO1oR51fXwrOty3UAQ9qoAs2gx62Sp_7FNPM0bI?e=JQhekA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB5tLQ2WO1oR51fXwrOty3UAQ9qoAs2gx62Sp_7FNPM0bI?e=JQhekA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDVafSBU4EpSLmFjvU7a-bvAWn19I6lG0b6wlTy-tIkdgY?e=H4h94M
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDVafSBU4EpSLmFjvU7a-bvAWn19I6lG0b6wlTy-tIkdgY?e=H4h94M
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCyvrfu5RznSoh3qsk7bKyfAbDbCi_LNONAtEmtnNvkSGk?e=xL8Al1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCyvrfu5RznSoh3qsk7bKyfAbDbCi_LNONAtEmtnNvkSGk?e=xL8Al1
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22 

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

Impartir formación en 
articulación con la media. 
 
FICHA 3161671 
*Fecha: lunes 2 de marzo de 
2026. 
*Horario: 07:00 a 12:00 
*Horario: 14:00 a 19:00 
 
*Fecha lunes 9,16,30 de 
marzo de 2026 
*Horario: 14:00 a 19:00 
 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Elaboración 
de documentos. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal vigente. 
*Horas de formación: 25 
horas 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: lunes 9 y 16 de marzo 
de 2026. 
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa 
de formación… 
*Horas etapa práctica: 8 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 33 
horas. 
 
FICHA 3413647 
*Fecha: jueves 5,12,19,26 de 
marzo de 2026 

EVIDENCIA 7 
Fotos listado de asistencia a 
formación mes de marzo. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor – Evidencia de 
formación mensual. 
 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCvHmrZ7ed2QZX8nAbJhBsFAbFDtb8EYa2f6OCr15SlhVw?e=V2a9Dd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCvHmrZ7ed2QZX8nAbJhBsFAbFDtb8EYa2f6OCr15SlhVw?e=V2a9Dd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=nRWDQH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=nRWDQH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBa7JQhnCNBQK5Vf-nQr3vhAcxQ41isfcGfL9-8KmaIFP0?e=ggV7B1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBa7JQhnCNBQK5Vf-nQr3vhAcxQ41isfcGfL9-8KmaIFP0?e=ggV7B1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCz7rlFFhpLRbEF7HgSKth5Ad31MjUlfQlTtzSx0T2Nf-M?e=00Pgvc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCz7rlFFhpLRbEF7HgSKth5Ad31MjUlfQlTtzSx0T2Nf-M?e=00Pgvc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD1tGaNgL5hRYvsuOvY0G_WAWeABlyvG_qtng92Eer2P4w?e=inmNf5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD1tGaNgL5hRYvsuOvY0G_WAWeABlyvG_qtng92Eer2P4w?e=inmNf5
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*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Atender 
clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Adquirir conocimiento para la 
identificación de tipos de 
clientes determinando los 
momentos de verdad, 
triángulo del servicio y ciclo 
de servicio logrando la 
comunicación organizacional 
de manera asertiva según el 
canal utilizado: cara a cara, 
voz, chat. 
*Horas de formación: 20 
horas 
 
 
FICHA 3146286 
*Fecha: martes 3,10,17,24,31 
de marzo de 2026 
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Elaboración 
de documentos. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal vigente. 
*Horas de formación: 25 
horas 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: martes 3 y 10 de 
marzo de 2026. 
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los 
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conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa 
de formación… 
*Horas etapa práctica: 8 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 33 
horas. 
 
FICHA 3166582 
*Fecha: miércoles 4,11,18,25 
de marzo de 2026 
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Elaboración 
de documentos. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal vigente. 
*Horas de formación: 20 
horas 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: miércoles 4,11 de 
marzo de 2026. 
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa 
de formación… 
*Horas etapa práctica: 8 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 28 
horas. 
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FICHA 3159111 
*Fecha: viernes 6,13,20,27 de 
marzo de 2026 
*Horario: 14:00 a 19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Elaboración 
de documentos. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal vigente. 
*Horas de formación: 20 
horas 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: viernes 6,13 de 
marzo de 2026. 
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa 
de formación… 
*Horas etapa práctica: 8 
horas 
 
*Total horas de la ficha: 28 
horas. 
 
TOTAL HORAS DE 
FORMACIÓN Y ETAPA 
PRACTICA: 142 horas 
 
TOTAL HORAS PEDAGOGÍA: 
18 horas 
 
TOTAL HORAS MES: 160 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” 
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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 internacional en los que el 
Centro participe, dentro y fuera del país. 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

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 

Brindar apoyo en todos los aspectos 
relacionados con el modelo de 
planeación integral participativa del 
Centro. 
 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

31 

Apoyar en la elaboración de fichas 
técnicas, estudios de mercado, análisis 
del sector, análisis de riesgos y demás 
documentos necesarios para la 
adquisición de materiales de formación y 
demás bienes y servicios del Centro 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 
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según la red de conocimiento a la cual 
pertenezca. 
 

32 

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

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

EVIDENCIA 8 
Pantallazo de correo de 

verificación administrativa y 

contractual mes de marzo 2026. 

 
Link de evidencia: 
CORREO VERIFICACIÓN 

CUENTA MARZO 2026.pdf 

 

33 

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

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

EVIDENCIA 9 
Cronograma de formación por 
ficha. Planeación pedagógica. 
 
Link de evidencia: 

Eventos mes de Marzo 2026 - 

CARMEN LILIANA BAUTISTA 

LASPRILLA.xlsx 

34 
Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 
 

“No se requirió la actividad” “No se requirió la actividad” 

35 

Presentar los informes y documentos de 
trámite de pago dentro de los términos 
establecidos por la Entidad de acuerdo a 
los lineamientos. 

Presentación de archivos GF - 
Gestión Financiera y GC - 
Gestión Contractual   mes de 
marzo de 2026. 

EVIDENCIA 10 
Pantallazo de los formatos GF y 
GC. 

Link de evidencia: 

2.GESTIÓN CUENTA MARZO 

2026.pdf 

 

 

 

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. 

 

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

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQCw7dTk6PbCTIyq3NHY_kH4AVXPM3AhyxykGfg5zRcWHTA?e=s9Mfw3
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQCw7dTk6PbCTIyq3NHY_kH4AVXPM3AhyxykGfg5zRcWHTA?e=s9Mfw3
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQB6KipfbkLTRp9U7kz8oJRyASHBU3QC-t75S26iGXZPODo?e=5scOOD
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQB6KipfbkLTRp9U7kz8oJRyASHBU3QC-t75S26iGXZPODo?e=5scOOD
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQB6KipfbkLTRp9U7kz8oJRyASHBU3QC-t75S26iGXZPODo?e=5scOOD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQB5rjSF8TrRRatpvQOQ3TTDASqt97QufnGi5-ksHZSxh-w?e=xqlluQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cbautistal_sena_edu_co1/IQB5rjSF8TrRRatpvQOQ3TTDASqt97QufnGi5-ksHZSxh-w?e=xqlluQ
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 10526 Mogotes 03/03/2026 03/03/2026 

2 12126 Mogotes 10/03/2026 10/03/2026 

 

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501181740 del operador aportes en línea referente 

al mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 
Contratista 

C.C. No. 37896930 
 

 

 

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9003347 de 2026 
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PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
 

Evidencia 1 – Obligación 1: Participar en la planeación de los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el área temática del objeto contractual.  
Portafolio del Instructor - Planeación pedagógica. 

 
Figure 1-Planeación Pedagógica 2026 Grupo  3159111 COAM Socorro 

 
Figure 2-Planeación Pedagógica 2026 Grupo  3413647 COAM Socorro 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL 
MES DE MARZO  DE  2026 

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9003347 DE 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Evidencia 2 - 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. 

GRUPO  3161671 

 
Figure 3-Evidencia de formación Grupo 3161671 Col Eliseo Pinilla Rueda - Villanueva. 

 
GRUPO 3146258 

 
Figure 4-Evidencia de formación Grupo 3146286. ITIAD - Mogotes. 
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Grupo 3166582 

 
Figure 5-Evidencia de formación Grupo 3166582 CIGPAO Simacota.. 

 

 
Figure 6 - Evidencia de formación Grupo 3413647 COAM SOCORRO 
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Grupo 3159111 

 
Figure 7 - Evidencia de formación Grupo 3159111 COAM SOCORRO 
 

Evidencia 3 – Obligación 5. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo a los lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad. 
 

 
Figure 8 - Formato Guía de Aprendizaje 1. Atender Clientes. Grado Décimo. 
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Figure 9 - Guía de Aprendizaje 1. Atender Clientes. Grupo Décimo 

 
Figure 10 - Formato Guía de Aprendizaje 4. Elaborar documentos. Grado Undécimo 

 
Figure 11 -  Guía de aprendizaje # 4. Elaborar documentos. Grado Undécimo 
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Evidencia 4. Obligación 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices 
en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

 
Figure 12 - Evaluar en Plataforma Sofía Plus. Grupo 3159111 

 
Figure 13 - Emisión Juicios evaluativos mes de marzo. Grupo 3159111. 
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Evidencia 5. Obligación 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. 

 

 
Figure 14 - Resultado Evaluación Inducción SIGA 2026. 
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Evidencia 6. Obligación 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices 
que le sean asignados, cuando el centro de formación lo requiera 
 

 
Figure 15-Formato Bitácora marzo  2026. Ficha 3159111.  Grado Undécimo 

 
Figure 16- Formato Bitácora Marzo 2026. Parte 2. Ficha 3159111.  Grado Undécimo 
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Evidencia 7. Obligación 22. Ejecutar la formación profesional integral en los diferentes 
niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de 
Formación. 

 
Figure 17 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3161671 Eliseo Pinilla Rueda. Villanueva. 

 

 
Figure 18 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3161671 Eliseo Pinilla Rueda. Villanueva 
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Figure 19 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3146286. ITIAD Mogotes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figure 20 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3146286. ITIAD Mogotes 
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Figure 21 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3166582. CIGPAO Simacota 

 

 
Figure 22 - Asistencia a Formación Marzo 2026. Grupo 3166582. CIGPAO Simacota 
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Figure 23- Asistencia a formación marzo 2026. Grupo 3413647. COAM Socorro. 

 

 
Figure 24 - Asistencia a formación marzo 2026. Grupo 3413647. COAM Socorro. 
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Figure 25 - Asistencia a formación marzo 2026. Grupo 3159111 COAM Socorro 

 

 
Figure 26 - Asistencia a formación marzo 2026. Grupo 3159111 COAM Socorro 
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EVIDENCIA 8- Obligación 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 
 

 
Figure 27- Correo verificación administrativa y contractual mes de marzo 2026 

 

 
Figure 28- Correo invitación a Revisión de Cuenta Articulación Marzo  2026 
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Evidencia 9 - Obligación 33: Contar con disponibilidad para brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misión del SENA en las diferentes 
jornadas de atención a los aprendices pudiéndose requerir (mañana o tarde o mixta) en 
los diferentes lugares de la provincia Guanentina y comunera. 

 
Figure 29-Cronograma Actividades de Formación del instructor por grupo mes de marzo  2026. . 

 
Figure 30 - Cronograma Actividades de Formación del instructor por grupo mes de marzo  2026. 
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Evidencia 10 - Obligación 35.  Presentar los informes y documentos de trámite de pago 

dentro de los términos establecidos por la Entidad de acuerdo a los lineamientos 

 
Figure 31 - Informe de Gestión Contractual. Marzo 2026. 

 
Figure 32 - Informe de Gestión Financiera.  Marzo 2026 
 

 

 
CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA 

C.C. 37.896.930 
Contrato CO1.PCCNTR 9003347 de 2026 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3161671 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

Page 1 of 1216/03/26 18:02



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 2 of 1216/03/26 18:02



APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

3413647 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA02. BRINDAR INFORMACIÓN ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACIÓN

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3146286 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 5 of 1216/03/26 18:02



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

3166582 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

3159111 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00
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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
DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/03/2026 13/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/03/2026 13/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/03/2026 13/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/03/2026 13/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 4,0001/03/2026 13/03/2026

18,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 142,00
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero 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. 10526 Fecha Solicitud 2026-02-26 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-02-26 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2326 Dependencia Solicitante 954111  INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER

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

CARMEN LILIANA 
BAUTISTA 
LASPRILLA

CC:  37896930
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

2026-03-03 2026-03-03 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
MOGOTES 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 235.178,00 117.589,00 75.096,00 192.685,00

VIATICOS FORMACION  3 DE 
MARZO A MOGOTES IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL 
INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE 
FORMACION TÉCNICO EN 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN 
LA FICHA 3146286

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 75.096,00 192.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION  3 DE MARZO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3146286

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: 2026/02/26 11:47:56 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero 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: 26/02/2026 11:33:34

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
26/02/2026 11:48:11 a. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

10526 SOLICITUD 

192,685.00 192,685.00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-03-13

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 10526 3 DE MARZO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
EN LA FICHA 3146286. RAD CPE No.  68-9-2026-008683 DEL 26/02/26

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 192.685,00 0,00 192.685,00 192.685,00

192.685,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR954111   INTEGRACION CON 

LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 
Comisión: Número: COM 10526 Tipo: Fecha: 2026-02-26

ORDENADOR DEL GASTO

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

CUENTA BANCARIA

Número: 311272173 BANCO DE BOGOTA Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL
Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 37896930 CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 192.685,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 192.685,00 Saldo x Obligar: 192.685,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2326  de fecha 2026-01-08. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 47726 2026-02-26 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHsarchila SANDRA  MILENA ARCHILA RINCON

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-
954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 26/02/2026 12:00:00 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 3 de Marzo de 2026. 

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ. 

ORDEN DE VIAJE No: 
10526 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

3 de Marzo de 2026 3 de marzo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

SANTANDER Mogotes 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN EN INSTITUTO TÉCNICO ISAÍAS ARDILA DÍAZ EN ARTICULACIÓN GRADO 11 ESPECIALIDAD 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3146286 MUNICIPIO MOGOTES. 
 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

1. Desarrollo guía de aprendizaje # 4. Competencia: Elaborar documentos. 
2. Se realiza actividad 3.3. Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización) 
3. Presentación y socialización en el grupo de cada una de las actividades a realizar. 

 

RESULTADOS:  
 

1. Se desarrolla la actividad 3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 
Teorización) de la guía # 4, Elaborar documentos. Con el resultado de aprendizaje:  

 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas 
gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 

2. Socialización y exposición de las actividades realizadas en el punto 3.3, 3.3.2 de la guía de aprendizaje. 
Debate y lluvia de ideas. 
 

3. Retroalimentación, repaso y correcciones efectuadas por el instructor y conclusiones por parte de los 
aprendices. 
 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

 
1. Guía de aprendizaje # 4. Actividad  3.3.2 y 3.3.3  Actividades de apropiación del conocimiento 

(Conceptualización y Teorización) 
2. Evidencia fotográfica de la formación. 
3. Evidencia listado de asistencia a formación. 
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes. 
5. Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil. 
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1. Guia de aprendizaje # 4. Actividad 3.3.2 y 3.3.3 
 

 
 

2. Evidencia fotográfica de formación. 
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3. Evidencia listado de asistencia a formación. 
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COMPROMISOS 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

CONCLUSIÓNES: 
 
1. Los aprendices mostraron apropiación de los conocimientos impartidos en la formación, se realiza interacción 
a través de preguntas y ejemplos en la utilización de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.  
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregándola en el tiempo previsto. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR PROGRAMAS 
ESPECIALES 

OSCAR WILLIAM VERGARA 
ROMERO 
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PASAJES SAN GIL - MOGOTES. MARZO 3 DE 2026 
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PASAJE MOGOTES –  SAN GIL. MARZO 3 DE 2026 

 

 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 27 de febrero 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. 12126 Fecha Solicitud 2026-02-27 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-02-27 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2326 Dependencia Solicitante 954111  INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER

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

CARMEN LILIANA 
BAUTISTA 
LASPRILLA

CC:  37896930
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

2026-03-10 2026-03-10 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
MOGOTES 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 235.178,00 117.589,00 75.096,00 192.685,00

VIATICOS FORMACION 10 DE 
MARZO A MOGOTES IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL 
INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE 
FORMACION TÉCNICO EN 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN 
LA FICHA 3146286

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 75.096,00 192.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 10 DE MARZO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3146286

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: 2026/02/27 11:17:39 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 27 de febrero 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: 27/02/2026 10:15:03

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
27/02/2026 11:17:52 a. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

12126 SOLICITUD 

192,685.00 192,685.00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-03-31

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 12126 FORMACION 10 DE MARZO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3146286. RAD CPE No.  68-9-2026-008932 DEL 27/02/2026

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 192.685,00 0,00 192.685,00 192.685,00

192.685,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR954111   INTEGRACION CON 

LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 
Comisión: Número: COM 12126 Tipo: Fecha: 2026-03-02

ORDENADOR DEL GASTO

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

CUENTA BANCARIA

Número: 311272173 BANCO DE BOGOTA Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL
Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 37896930 CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 192.685,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 192.685,00 Saldo x Obligar: 192.685,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2326  de fecha 2026-01-08. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 49226 2026-03-02 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHsarchila SANDRA  MILENA ARCHILA RINCON

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-
954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 2/03/2026 12:00:00 a. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 12 de Marzo de 2026. 

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ. 

ORDEN DE VIAJE No: 
12126 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10 de Marzo de 2026 10 de marzo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

SANTANDER Mogotes 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN EN INSTITUTO TÉCNICO ISAÍAS ARDILA DÍAZ EN ARTICULACIÓN GRADO 11 ESPECIALIDAD 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3146286 MUNICIPIO MOGOTES. 
 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

1. Desarrollo guía de aprendizaje # 4. Competencia: Elaborar documentos. 
2. Se realiza actividad 3.3. Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización) 

y socialización de la Actividad 3.4. 
3. Presentación y socialización en el grupo de cada una de las actividades a realizar. 

 

RESULTADOS:  
 

1. Se desarrolla la actividad 3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 
Teorización) de la guía # 4, Elaborar documentos. Con el resultado de aprendizaje:  

 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas 
gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 

2. Socialización y exposición de las actividades realizadas en el punto 3.3.3 3.4 de la guía de aprendizaje. 
Debate y lluvia de ideas. 
 

3. Retroalimentación, repaso y correcciones efectuadas por el instructor y conclusiones por parte de los 
aprendices. 
 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

 
1. Guía de aprendizaje # 4. Actividad 3.3.3 Actividades de apropiación del conocimiento 

(Conceptualización y Teorización) y la Introducción a la actividad 3.4 Actividad de transferencia de 
conocimiento. 

2. Evidencia fotográfica de la formación. 
3. Evidencia listado de asistencia a formación. 
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes. 
5. Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil. 
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1. Guia de aprendizaje # 4. Actividad 3.3.3 Y 3.4 
 

 
 

2. Evidencia fotográfica de formación. 
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3. Evidencia listado de asistencia a formación. 
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COMPROMISOS 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

CONCLUSIÓNES: 
 
1. Los aprendices mostraron apropiación de los conocimientos impartidos en la formación, se realiza interacción 
a través de preguntas y ejemplos en la utilización de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.  
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregándola en el tiempo previsto. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA  

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR PROGRAMAS 
ESPECIALES 

OSCAR WILLIAM VERGARA 
ROMERO 

 
 
 

 



 



 

 



CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA
C.C 37.896.930

Bogotá D.C., 13 de marzo 2026

Código: 76771631000



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, 4:55 p.m. Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxFDipjSn1BxNc1UNDFXM0IzWVNHRlRMMkEzU0… 1/10



CARMEN LILIANA BAUTISTA LASPRILLA

Número de documento * 4.

37896930

Aprendiz en contrato de aprendizaje

Contratista administrativo

Funcionario administrativo

Trabajador oficial

Instructor contratista

Instructor funcionario

Tipo de vinculación * 5.

Número de teléfono * 6.

3043629863

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

7.

cbautistal@sena.edu.co

18/2/26, 4:55 p.m. Evaluación inducción Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA 2026

https://forms.office.com/Pages/ResponseDetailPage.aspx?id=gcPCyy4vk02R0VBskxas55TOvdt9cxFDipjSn1BxNc1UNDFXM0IzWVNHRlRMMkEzU0… 2/10
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