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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.9005485 de 2026 

Instructor G-20 
Coordinación académica de programas especiales 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual marzo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9005485 de 2026 

 

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 91074147, 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. 

 

Ejecución mensual de actividades 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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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: 
3159504: 8 horas 
3159513: 8 horas 
3161664: 2 horas 
 
TOTAL, HORAS DE 
PEDAGOGÍA: 18 horas 

EVIDENCIA 1 
Planeación pedagógica. 
Asistencia Administrativa  
 
Link de evidencia: 
 

8. FORMATO 
PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL 
PROYECTO FORMATIVO 
GFPI - F - 018 VERSION 
4_FICHA 3159504 
 
8. FORMATO 
PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL 
PROYECTO FORMATIVO 
GFPI - F - 018 VERSION 
4_FICHA_3159513 
 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL 
PROYECTO FORMATIVO 
GFPI - F - 018 VERSION 
4_FICHA_3161664 

 

2 

Participar cuando el centro de formación lo 
requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a las 
necesidades nacionales y a los lineamientos 
institucionales requeridos para el área 
temática objeto del contrato. 

“No se requirió la 
actividad” 

“No se requirió la actividad” 

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 los grupos: 

EVIDENCIA 2 
Evidencia fotográfica 
ambiente de formación 

colegios. 
. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
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3159504 
3159513 
3161664 
 
 

Link de evidencia Portafolio 
del instructor – Evidencias de 
aprendizaje. 
 
EVIDENCIA MENSUAL 3159504 
 
EVIDENCIA 
MENSUAL_3161664 
 
EVIDENCIA MENSUAL 
3159513 
 

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 los grupos: 
3159504 
3159513 
3161664 

EVIDENCIA 3 
Pantallazo guías de 
aprendizaje. 
 
Link de evidencia Portafolio 
del instructor - carpeta guías 
de aprendizaje. 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE_FICHA_3159504 
 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE_FICHA_3161664 
 
12. FORMATOS GUÍAS DE 
APRENDIZAJE_FICHA_3159513 

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. 
3159504 
3159513 
3161664 

EVIDENCIA 4 
Pantallazo del reporte juicios 
evaluativos. 
 
Link de evidencia  
 Carpeta del instructor – 
Juicios evaluativos, 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4_FICHA 3159504 
 
8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4_FICHA_3159513 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCURLfbN7ROSpYPDVqeuT3HASX1a4PB5koc8PVylnU9Mmc?e=C3GHW1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgA6k_8evIkWQ4EdR1-mZtPwAXCRRZfkK3yrqYrqAe-VEZw?e=F0ALAw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgA6k_8evIkWQ4EdR1-mZtPwAXCRRZfkK3yrqYrqAe-VEZw?e=F0ALAw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB_-oV1Yk0NQ6HzGVg9MgRBAUYgWJ5bZzrn16a7MFDhTnE?e=PYRnNn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB_-oV1Yk0NQ6HzGVg9MgRBAUYgWJ5bZzrn16a7MFDhTnE?e=PYRnNn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgByrWEAoIr_QKg92dzRismhAXBKyT5nVFAGVOYiyUuTRss?e=fhasZA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgByrWEAoIr_QKg92dzRismhAXBKyT5nVFAGVOYiyUuTRss?e=fhasZA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB0taDzZAlhQ42KtlpZ2ZWuAQZSBybwRpvvwGX7Jw_uE3s?e=hfpIUY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB0taDzZAlhQ42KtlpZ2ZWuAQZSBybwRpvvwGX7Jw_uE3s?e=hfpIUY
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDMcrCecWZzTZYZlwlv3rj-ARe_AF3x7i5xQt1JJ1xn7Hg?e=DTvtJ5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDMcrCecWZzTZYZlwlv3rj-ARe_AF3x7i5xQt1JJ1xn7Hg?e=DTvtJ5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAWvw36VHYrS51dvj8Nwo0IAadtDL5J9AvkBBYRpaAVllY?e=KQMW1a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDjAwxVD_bSTo8pdi2FW59xAYs_1frUnqHcIFC-i2lQS1M?e=T5MPLC
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8. FORMATO PLANEACIÓN 
PEDAGÓGICA DEL PROYECTO 
FORMATIVO GFPI - F - 018 
VERSION 4_FICHA_3161664 
 

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 reinducción del 
sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo 

EVIDENCIA 5 
Pantallazo evaluación de la 
reinducción SIGA. 
Link Reinducción 
 
OBLIGACION 13 

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, 

EVIDENCIA 6 
Pantallazo de formato de 
bitácora mes de marzo. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgChIzm79H44QYfzJhJjqE50AaUvptwgNM1dBsl0x7wqIM0?e=8rLHZf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/nfardila_sena_edu_co/IgCBp84tA4LaTYO3XPmsYZxZAefbVyIsir7yN9ZAALUM-cs?e=WcuggI
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retroalimentación de las 
bitácoras de los grupos: 
3159504 
3161664 
3159513 

 
Link de evidencia Portafolio 
del instructor – Etapa práctica 
2026. 

BITACORAS 3159504 
 
BITACORAS 3161664 
 
BITACORAS 3159513 

 

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. 

Impartir formación en 
articulación con la media. 
 
Grupo: 3159504 
Fechas: 4,11,18,25 de 
marzo de 2026 
Rango de Horas: 
Miércoles: 13:00 a 18:00 
 
Fechas: 5,12,19,26 de 
marzo de 2026 
Rango de Horas: 
Jueves: 13:00 a 19:00 
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 

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

 
EVIDENCIA MENSUAL 3159504 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBcDkSD7H8CRoIEQJFtk5IPAVRK7c_tnrrSNOrZORBnNr8?e=XSNrl1
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgA-_p15_boGQa1ufP2wikJvAdc6ZmvwIHoFgnuXvAuT3tA?e=aZOQ6r
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgASBuJZAdUNQaONhxu2u-mKAbwVQwiz5eYs451mBDvdJuQ?e=23enJL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCURLfbN7ROSpYPDVqeuT3HASX1a4PB5koc8PVylnU9Mmc?e=C3GHW1
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Competencia:  
Elaboración de 
Documentos De acuerdo a 
la Norma técnica. 
 
Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los 
procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal 
vigente. 
 
Fechas: 25 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
Miércoles: 07:00 a 11:00 
 
Fechas: 26 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
Jueves: 07:00 a 11:00 
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 
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 de formación: 44 
horas. 
*Horas de Seguimiento: 8 
horas. 
*Total horas del grupo: 52 
horas. 
 

 
EVIDENCIA 
MENSUAL_3161664 
 
EVIDENCIA MENSUAL 3159513 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgA6k_8evIkWQ4EdR1-mZtPwAXCRRZfkK3yrqYrqAe-VEZw?e=F0ALAw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgA6k_8evIkWQ4EdR1-mZtPwAXCRRZfkK3yrqYrqAe-VEZw?e=F0ALAw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgB_-oV1Yk0NQ6HzGVg9MgRBAUYgWJ5bZzrn16a7MFDhTnE?e=PYRnNn
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Ficha 3159513 
Fechas:2,9,16,30 de 
marzo de 2026 
Rango de Horas: 
Lunes: 13:00 a 18:00 
 
Fechas: 3,10,17,24;31 de 
marzo de 2026 
Rango de Horas: 
Martes: 13:00 a 19:00 
 
Fechas: 24 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
Martes: 07:00 a 12:00 am 
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 
Competencia Elaboración 
de Documentos De 
acuerdo a la Norma 
técnica. 
 
Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los 
procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal 
vigente. 
 
Fechas: 30 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
Lunes: 07:00 a 11:00  
 
Fechas: 31 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
Lunes: 07:00 a 11:00  
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2920098%20OK%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL?csf=1&web=1&e=TahKeU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Articulaci%C3%B3n%20con%20la%20media/Carpeta%20del%20instructor/FICHAS%2011_OK/2920098%20OK%20SISTEMAS%20TELEINFORMATICOS/17.%20EVIDENCIAS%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N%20MENSUAL?csf=1&web=1&e=TahKeU
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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 de formación: 55 
horas. 
*Horas de Seguimiento: 8 
horas. 
*Total horas de la ficha: 
63 horas. 
. 
 
Ficha 3161664 
Fechas: 6,13,20,27 de 
marzo de 2026 
Rango de Horas: 
Viernes: 13:00 a 18:00 
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 
Competencia Elaboración 
de Documentos De 
acuerdo a la Norma 
técnica. 
 
 
Actividad de Aprendizaje: 
Identifica y elabora los 
documentos de los 
procesos y 
procedimientos 
administrativos, aplicando 
técnicas, normativa 
institucional y legal 
vigente. 
 
Fechas: 20 de marzo de 
2026 
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Rango de Horas: 
viernes: 07:00 a 11:00 
 
 
Fechas: 27 de marzo de 
2026 
Rango de Horas: 
viernes: 07:00 a 11:00 
 
Nombre del programa: 
Técnico Asistencia 
Administrativa. 
 
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 de formación: 20 
horas. 
*Horas de Seguimiento: 8 
*Total horas de la ficha: 
28 horas. 
 
TOTAL, HORAS DE 
FORMACIÓN: 143 horas 
  
TOTAL, HORAS 
PEDAGOGÍA: 18 horas 
 
TOTAL, HORAS OTROS: 0 
horas 
 
TOTAL, HORAS MES: 161 
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 

“No se requirió la 
actividad” 

“No se requirió la actividad” 
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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). 
 

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 según la red de conocimiento a la cual 
pertenezca. 
 
 

“No se requirió la 
actividad” 

“No se requirió la actividad” 
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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: 
 
OBLIGACIÓN 32 
 

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:  
 

 
OBLIGACIÓN 33 
 

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: 

OBLIGACION 35 
 

 

 

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/:f:/g/personal/nfardila_sena_edu_co/IgAzrTQelJh5Sakh0bhEtEvJAQtQFsHMML-M5ayjMwE93iI?e=31yynR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/nfardila_sena_edu_co/IgAsQN30YcPGTo0554RyjDUtAVNintd100LsEbWIg9dMVKc?e=41L8uc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/nfardila_sena_edu_co/IgDmpa9MUpRfQKLZkN5ot7l_ATezZgzpP5Hys9EaueF4hpM?e=BEwfQZ
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ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 10326 ARATOCA 02/03/2026 03/03/2026 

     

 

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. 6010538866 del operador aportes en línea 

referente al mes de febrero de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA 
Contratista 

C.C. No. 91074147 
 

 

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9005485 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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

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. 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL 
MES DE MARZO 2026 

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA 
CONTRATO No.   CO1.PCCNTR.9005485 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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FICHA 3159504- COL JOSE ANTONIO GALAN CHARALÁ 

 
 

 

 

 

 

                                                                        

 FICHA 3161664    COLEGIO ELISEO PINILLA VILLANUEVA                                                                        

    

 

 

 

 

 

 FICHA 3159513 COLEGIO SAN LUIS ARATOCA 
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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.  

Elaborar las guías de aprendizaje. 

  

 
 
 
 
                                                                                                  
  
 
 
 
                                                                             
 

 
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 
 
 
GRUPO 3159504: 
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GRUPO 3159513: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
GRUPO 3161664: 
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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. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 defina 
 
FICHA 3161664    COLEGIO ELISEO PINILLA VILLANUEVA                                                                        
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FICHA 3159513 COLEGIO SAN LUIS ARATOCA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

FICHA 3159504- COL JOSE ANTONIO GALAN CHARALÁ 
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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.  
 

Ficha 3159504 Col Charalá 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ficha 3159513 Col Aratoca 
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Ficha 3161664 Col Villanueva 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia 8 - Obligación 32: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato 
y presentar informes mensuales de la ejecución del contrato.  
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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 Guanentá y comunera 
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Evidencia 10 - Obligación 35. Presentar los informes y documentos de tramites de pago dentro de los 

términos establecidos por la entidad de acuerdo a los lineamientos. 
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CONTRATISTA-INSTRUCTOR NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.9005485 

 

 

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA 

C.C. 91074147 

Contrato CO1.PCCNTR 7373625 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3159504 - 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
04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

Page 1 of 811/03/26 20:59



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
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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 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 : 52,00

3159513 - 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:
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Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y 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 : 63,00

3161664 - 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
04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y 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

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 143,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 2,0001/03/2026 11/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 8,0001/03/2026 11/03/2026

DESARROLLO CURRICULAR 8,0001/03/2026 11/03/2026

18,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 03 de marzo 2026.
PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No:
                                        10326

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
02 de marzo de 2026 03 de marzo de 2026

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO

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

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formación en el colegio San Lui en Articulación grado 11 especialidad Asistencia Administrativa ficha 
3159513 municipio Aratoca.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socialización guía de aprendizaje en la Competencia: Elaboración de documentos.
2. Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas 

gramaticales, técnicas y las políticas de la organización; del programa técnico en asistencia 
administrativa en el colegio san lui del municipio de aratoca.     

RESULTADOS: 
1. Se realizó la debida Contextualización y Teorización a la guía # 4 Elaboración de documentos
2. Se desarrolló actividad 3.3.2 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización).
3. Se realizó la participación de los aprendices en el contexto del aprendizaje y el desarrollo de las actividades. 

(Mapa consectual sobre los documentos administrativos)
4. Guía de aprendizaje RAE 4. Actividad 3.4. Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización). Esposicion por parte de los aprendices. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: 

1. Evidencia fotográfica de la formación.
2. Evidencia listada de asistencia a formación.
3. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil Aratoca.
4. Tiquete transporte Intermunicipal Aratoca San Gil.
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listado de asistencia a formación.

                                                                        
COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1.

CONCLUSIÓNES:
1. Los aprendices mostraron apropiación de los conocimientos impartidos en la formación, se realiza 

interacción a través de las actividades propuestas. 
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad propuesta, entregando a tiempo las evidencias.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR
FIRMA

Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero







Nestor Francisco Ardila Lasprilla
C.C 91.074.147

Bogotá D.C., 12 de marzo 2026

Código: 761436084000



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: 170/200

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.

16/3/2026

Nombre completo (nombres y apellidos) * 3.

NESTOR FRANCISCO ARDILA LASPRILLA

Número de documento * 4.

91074147

Aprendiz en contrato de aprendizaje

Contratista administrativo

Funcionario administrativo

Trabajador oficial

Tipo de vinculación * 5.
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Instructor contratista

Instructor funcionario

Número de teléfono * 6.

3014572439

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

7.

nfardila@sena.edu.co

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 pri‐
vacidad 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.

Incorrecto 0/10 Puntos

Misionales y de Soporte

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

10.
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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 cultura 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

Reducir costos administrativos

Controlar únicamente los residuos peligrosos

Gestionar los impactos ambientales y promover el uso responsable de recursos

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

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.

Incorrecto 0/10 Puntos

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

15.
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Uso eficiente de la energía y Sostenibilidad Ambiental

Plataforma Compromiso y SENA Sapiens

SENA Sapiens y Sostenibilidad Ambiental, SENA Energy

Correcto 10/10 Puntos

Su bajo consumo energético

Su uso ocasional

Su alto impacto en el consumo energético

¿Qué caracteriza a un uso significativo de la energía?  * 16.

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 controlar 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.

Correcto 10/10 Puntos

En caso de accidente de trabajo, ¿cuál es el primer paso? * 20.
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Quedarme callado y olvidar lo sucedido

Informar el hecho al jefe inmediato y/o supervisor.

Esperar a que el trabajador se recupere.

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

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.

Incorrecto 0/10 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 

¿Cuál de los siguientes es un objetivo de Seguridad y Privacidad de la Información? * 25.
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Gestionar riesgos e incidentes que afecten la información

Incrementar la compra de software

Correcto 10/10 Puntos

Talento Humano

Coordinación Académica

Oficina de Sistemas con apoyo del SGSPI

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

26.

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.





proporcionar respuestas precisas, Fomento el uso responsable de recursos digitales, Promuevo la 
cultura del autocuidado y la prevención de riesgos, Garantizo la confidencialidad, integridad y 
disponibilidad de la información, Fomento la transparencia y la honestidad en el acceso a la 
información

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.
Microsoft Forms | Encuestas, cuestionarios y sondeos con tecnología de inteligencia artificial Crear mi propio formulario
Privacidad y cookies | Términos de uso
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