SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, mayo de 2026

Sefior(a)
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 9003347 de 2026

Instructor G-20
Coordinacion académica de programas especiales
San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mayo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9107684 de 2026

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania nro. 37892622, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cuatro millones
seiscientos noventa mil trescientos ochenta y ocho pesos M/cte. (44.690.388). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago proporcional por los dias 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 dias ejecutados en el mes de noviembre de 2026.

Plazo: Sera hasta el 14 de noviembre de 2026

Objeto: Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el programa de
articulacién con la media en la red de conocimiento: gestién administrativa y servicios financieros en el
area tematica administrativa y demas de su competencia en el Centro Agroturistico, Regional Santander.
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Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Participar en la planeacion | Para el periodo del informe no Para el periodo del informe no se
de los procesos formativos | se ejecutaron acciones ejecutaron acciones referentes al
de acuerdo con los referentes al cumplimiento de cumplimiento de esta obligacion

1 |lineamientos esta obligacidn
institucionales, para el area
tematica del objeto
contractual.
Participar cuando el centro | Para el periodo del informe no Para el periodo del informe no se
de formacién lo requiera, se ejecutaron acciones ejecutaron acciones referentes al
en jornadas de disefio y referentes al cumplimiento de cumplimiento de esta obligacidn
desarrollo curricular de esta obligacidn
programas de Formacion
Profesional Integral,
2 .
conforme a las necesidades
nacionales y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el area
tematica objeto del
contrato.
Evaluar los aprendizajes Para el periodo del informe no Para el periodo del informe no se
previos correspondientes a | se ejecutaron acciones ejecutaron acciones referentes al
las fichas asignadas, de referentes al cumplimiento de cumplimiento de esta obligacidn
3 |acuerdo con los esta obligacién
procedimientos, plazos 'y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.
Ejecutar la formacién | Impartir la formacion EVIDENCIA 1
profesional integral de | profesional de las diferentes Registro fotografico de la formacion.
acuerdo con el curriculo, | dreas de acuerdo con el
desarrollo  curricular vy | curriculo en las fichas: Link de evidencia Portafolio del
proyecto formativo de los|3413818 instructor — Evidencias de aprendizaje.
programas del area tematica | 3161645
objeto del contrato. 3413666
3146278 MOG:
3413747 16. EVIDENCIAS DE LA
4 FORMACION MENSUAL
VILL:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL
CUR:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

GCCON-F-087 V2



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBziNSIwilLQaHi1Sxyadc-AeU8MhG0SKmQj0cF8pOJEZM?e=I6nADd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBziNSIwilLQaHi1Sxyadc-AeU8MhG0SKmQj0cF8pOJEZM?e=I6nADd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCl17_b_JBnQ48PNT_k2LSyAU7TWsJ_-xzIVg7ZxN1sVvE?e=kSH2A0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCl17_b_JBnQ48PNT_k2LSyAU7TWsJ_-xzIVg7ZxN1sVvE?e=kSH2A0
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=d6fx9y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=d6fx9y
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SOC:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

SIM:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias y desarrollo del
resultado de aprendizaje de
acuerdo al disefio curricular para
las fichas:

3413818

3161645

3413666

3146278

3413747

EVIDENCIA 2
Pantallazo guias de aprendizaje.

Link de evidencia Portafolio del
instructor - carpeta guias de aprendizaje.

MOG:
12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE

VILL:
12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE

CUR:
12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE

Nelef
12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE

SIM:
12. FORMATOS GUIAS DE
APRENDIZAJE

Participar cuando el centro
de formacidn lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area tematica
objeto del contrato.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

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

Evaluar en Sofia Plus las Fichas
Asignadas en la presente
Vigencia.
3413818
3161645
3413666
3413747

EVIDENCIA 3

Pantallazo del Reporte Sofia Plus.
Pantallazo del reporte
evaluativos.

juicios

Link de evidencia
Evaluar en Sofia
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgARLyXlxiSES537vsGVK7gDAZzuCgpOWNvdfarTx9L-qF0?e=jKJo13
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgARLyXlxiSES537vsGVK7gDAZzuCgpOWNvdfarTx9L-qF0?e=jKJo13
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBH-Lqs-zo_Q4XW6joc8RvmAYb9lrgH3-2XfehSgj_7-sk?e=T2H0Cj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBH-Lqs-zo_Q4XW6joc8RvmAYb9lrgH3-2XfehSgj_7-sk?e=T2H0Cj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCqitUWjmaTSajr2Xq9--1-AfS-yuQERI_Qxs6HoLDDukA?e=m6Y3Sf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCqitUWjmaTSajr2Xq9--1-AfS-yuQERI_Qxs6HoLDDukA?e=m6Y3Sf
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDCKdkVuDUAQb96arb9G7hcAeLlCw-N6J0zoV5aftsXI2A?e=Y1GE12
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDCKdkVuDUAQb96arb9G7hcAeLlCw-N6J0zoV5aftsXI2A?e=Y1GE12
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDHUu7f0UFuRrAMZ-dMpaZ_AbZbzhgOPX2MUBruyMVvZJQ?e=3WODKv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDHUu7f0UFuRrAMZ-dMpaZ_AbZbzhgOPX2MUBruyMVvZJQ?e=3WODKv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDbE9wI3rN3QIlkWtby1NcOAf0SIJqAuEgr_3im7bHmO2o?e=DCxKrR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDbE9wI3rN3QIlkWtby1NcOAf0SIJqAuEgr_3im7bHmO2o?e=DCxKrR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgALwfqwNlVxTIduMym7oLSzAb75NPnHKW8AhyFxSAc6060?e=zx0zUO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgALwfqwNlVxTIduMym7oLSzAb75NPnHKW8AhyFxSAc6060?e=zx0zUO
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N

de su formacion, aplicando
los procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

OBLIG7_JUICIOS
EVALUATIVOS MAYO.pdf

Carpeta del instructor — Juicios

evaluativos,

MOG:

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

VILL:

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

CUR:

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

SOC:

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

SIM:

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

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

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQDjFmLr5dsUTJVititfvc1bAd0hmUdD9kvdLEk7dvwn490?e=mEeUOt
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQDjFmLr5dsUTJVititfvc1bAd0hmUdD9kvdLEk7dvwn490?e=mEeUOt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD-Wg8W2WlPQpVpa-pgDcEoAUi-o43CoPVjekEXdvw3dN4?e=qGzzFJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD-Wg8W2WlPQpVpa-pgDcEoAUi-o43CoPVjekEXdvw3dN4?e=qGzzFJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD-Wg8W2WlPQpVpa-pgDcEoAUi-o43CoPVjekEXdvw3dN4?e=qGzzFJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgD-Wg8W2WlPQpVpa-pgDcEoAUi-o43CoPVjekEXdvw3dN4?e=qGzzFJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBn3wwEFm2ESpLz_MgfrVztAZ8X5n8tjfu4KF4rieom0GQ?e=BCm6yy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBn3wwEFm2ESpLz_MgfrVztAZ8X5n8tjfu4KF4rieom0GQ?e=BCm6yy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBn3wwEFm2ESpLz_MgfrVztAZ8X5n8tjfu4KF4rieom0GQ?e=BCm6yy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBn3wwEFm2ESpLz_MgfrVztAZ8X5n8tjfu4KF4rieom0GQ?e=BCm6yy
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAGaXox4IKwQ6u82d-UxjM_AaQHB3i5EV43qU6dqUATZMY?e=maALaS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAGaXox4IKwQ6u82d-UxjM_AaQHB3i5EV43qU6dqUATZMY?e=maALaS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAGaXox4IKwQ6u82d-UxjM_AaQHB3i5EV43qU6dqUATZMY?e=maALaS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgAGaXox4IKwQ6u82d-UxjM_AaQHB3i5EV43qU6dqUATZMY?e=maALaS
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCD-ZFr6Ls7Rr55geED0bY-ATcMwxL683GtOSMWu9rmDwc?e=FZojUh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCD-ZFr6Ls7Rr55geED0bY-ATcMwxL683GtOSMWu9rmDwc?e=FZojUh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCD-ZFr6Ls7Rr55geED0bY-ATcMwxL683GtOSMWu9rmDwc?e=FZojUh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCD-ZFr6Ls7Rr55geED0bY-ATcMwxL683GtOSMWu9rmDwc?e=FZojUh
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDUwpBaQ4NiTp_Wk-o9yoBBAVIinm0InmOGaza90lw8h2M?e=PWOtqc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDUwpBaQ4NiTp_Wk-o9yoBBAVIinm0InmOGaza90lw8h2M?e=PWOtqc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDUwpBaQ4NiTp_Wk-o9yoBBAVIinm0InmOGaza90lw8h2M?e=PWOtqc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDUwpBaQ4NiTp_Wk-o9yoBBAVIinm0InmOGaza90lw8h2M?e=PWOtqc
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Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacién
Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados vy
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 anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion.

Se verifico listado de aprendices

en la plataforma SOFIA PLUS
verificando su validacion de
matricula y etapa productiva

EVIDENCIA 4

Se realiz6 verificacion de las fichas
asignadas al instructor

3413818
3161645
3413666
3146278
3413747

OBLIGACION 9

10

Participar cuando el centro
lo requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn

12

Apoyar procesos de Registro
calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del drea temdtica
objeto del presente
contrato, cuando el centro
lo requiera.

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacidn

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IgAMgKvNOCtMR7AXcLPNO8C4AbOyo94_9W60NSlXBQ8oOuk?e=aUkPaR
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Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de
Gestidon y el Sistema de

Para el periodo del informe no
se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

13 | Seguridad de Salud en el |esta obligacion
Trabajo vy asistir a las
convocatorias que el centro
programa.
Apoyar al centro de |Para el periodo del informe no Para el periodo del informe no se
14 formaciéon cuando este lo | se ejecutaron acciones ejecutaron acciones referentes al
requiera, en la promocidn | referentes al cumplimiento de cumplimiento de esta obligacién
del portafolio de servicios. | esta obligacidn
Realizar seguimiento en la | Seguimientos etapa productiva, | EVIDENCIA 5
etapa productiva a los a los | bitdcoras, retroalimentacién de | Pantallazo de formato de bitdcora mes
aprendices que le sean |las bitacoras de las Fichas: de mayo.
asignados, cuando el centro | 3161645
de formacién lo requiera. 3146278 Link de evidencia Portafolio del
instructor — Etapa practica 2026.
BITACORAS ELISEO PINILLA RUEDA,
15 VILLANUEVA:
17. SEGUIMIENTO DE ETAPA
PRODUCTIVA
BITACORAS CUS, SOCORRO:
17. SEGUIMIENTO DE ETAPA
PRODUCTIVA
Responder por los bienes y | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no se
elementos puestos a su |ejecutaron accionesreferentesal | ejecutaron acciones referentes al
disposicion para el | cumplimiento de esta obligacién | cumplimiento de esta obligacidn
16 cumplimiento del objeto del
contrato 'y una vez
finalizado, quedar a paz vy
salvo con el Almacén.
Acompafiar a los aprendices | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no se
a las actividades que se |ejecutaronaccionesreferentesal | ejecutaron acciones referentes al
17 encuentren planeadas por el | cumplimiento de esta obligacién | cumplimiento de esta obligacidn
equipo de Bienestar al
Aprendiz.
Apoyar y acompaiar los |Para el periodo delinforme no se | Parael periodo del informe no se
procesos de autoevaluacion | ejecutaron acciones referentes al | ejecutaron  acciones referentes al
18 | de programas de formacién | cumplimiento de esta obligacion | cumplimiento de esta obligacidon
en nivel tecndlogo del
Centro de Formacién.
Participar en las labores de | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no se
19 | montaje y puesta en marcha | ejecutaron acciones referentes al | ejecutaron  acciones referentes al

de equipos y maquinaria

cumplimiento de esta obligacion

cumplimiento de esta obligacion
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDWKFne-6APR53pkmnDntUTAXGCU7Liu9hOHzanTs0o0vc?e=Qw14Iw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgDWKFne-6APR53pkmnDntUTAXGCU7Liu9hOHzanTs0o0vc?e=Qw14Iw
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBI_xVnIG56QaiYoEmmpfj6AZjZ2lFyv7JIEywSj0gh5LU?e=THh1Ig
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utilizados en la Formacion
Profesional Integral.

20

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

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Parael periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn

21

Participar en reuniones y/o
transferencias técnicas y/o
pedagdgicas.

Reuniones convocadas por el
Coordinador de  Programas
Especiales. Ing. Oscar William
Vergara Romero y la
Dinamizadora de Articulacidn
Paula Quintero Barén. Mayo 4 de
2026

EVIDENCIA 6
Evidencia fotografica de la reunién.

OBLIG21 REUNIONES MAYO.pdf

22

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

Impartir formacion
articulacién con la media.

en

FICHA 3413818

*Fecha: martes 5.12.19.26 de
mayo de 2026

*Horario: 14:00 a 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa.

*Competencia: Atender clientes
de acuerdo con procedimiento
de servicio y normativa.
*Actividad de  Aprendizaje:
Diseflar y aplicar instrumentos
de medicion (encuestas fisicas y
digitales) para evaluar el nivel de
satisfaccion del cliente frente a
los servicios prestados por la
organizacion, formulando
propuestas de mejora que
integren el uso de herramientas
tic para optimizar la trazabilidad
y la calidad en la comunicacién
interna  y externa de |la
organizacion.

*Horas de formacién: 20 horas

*Total horas de la ficha: 20 horas.

FICHA 3161645

EVIDENCIA 7
Fotos listado de asistencia a formacién
mes de mayo.

Link de evidencia Portafolio del
instructor — Evidencia de formacion
mensual.

MOG:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

VILL:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

CUR:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

SOC:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL
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*Fecha Lunes 4.11.25 de mayo
de 2026
*Horario: 14:00 a 19:00

*Fecha Lunes 11 de mayo de
2026
*Horario: 07:00 a 12:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.

*Competencia:  Registro de
informacién en medios

tecnoldgicos.

*Actividad  de
Registra la
reconociendo y utilizando
correctamente los  recursos
tecnoldgicos disponibles para
elaborar reportes.

*Horas de formacién: 20 horas

Aprendizaje:
informacion,

Etapa Practica

*Fecha: lunes 25 de mayo de
2026.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados
aprendizaje etapa practica

de

*Actividad de  Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector

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

*Total horas de la ficha: 24 horas.

FICHA 3413666

*Fecha: Sabado 2.9.16.23.30 de
mayo de 2026

*Horario: 7:00 a 13:00 y 14:00 a
19:00
*Programa:
Administrativa.
*Competencia: Atender clientes
de acuerdo con procedimiento
de servicio y normativa.

Asistencia

SIM:
16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBH-Lqs-zo_Q4XW6joc8RvmAaFH6WPbBn22oa9ZtocikYE?e=sJyLUd
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBH-Lqs-zo_Q4XW6joc8RvmAaFH6WPbBn22oa9ZtocikYE?e=sJyLUd

4
SENA

N

*Actividad de  Aprendizaje:
Disefiar y aplicar instrumentos
de medicién (encuestas fisicas y
digitales) para evaluar el nivel de
satisfaccion del cliente frente a
los servicios prestados por la
organizacion, formulando
propuestas de mejora que
integren el uso de herramientas
tic para optimizar la trazabilidad
y la calidad en la comunicacién
interna 'y externa de la
organizacion.

*Horas de formacién: 55 horas

*Total horas de laficha: 55 horas.

FICHA 3146278
*Fecha Jueves 7.14.21.28 de

mayo de 2026
*Horario: 14:00 a 19:00

*Fecha Viernes 8.15.22.29 de
mayo de 2026
*Horario: 14:00 a 19:00

*Fecha Viernes 8 de mayo de
2026
*Horario: 07:00 a 12:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.

*Competencia: Elaboracion de
documentos.

*Actividad de  Aprendizaje:
Diseflar y aplicar instrumentos
de medicidn (encuestas fisicas y
digitales) para evaluar el nivel de
satisfaccion del cliente frente a
los servicios prestados por la
organizacion, formulando
propuestas de mejora que
integren el uso de herramientas
tic para optimizar la trazabilidad
y la calidad en la comunicacién
interna  y externa de |la
organizacion.

*Horas de formacién: 49 horas

Etapa Practica

GCCON-F-087 V2
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*Fecha: Jueves 07 de mayo de
2026.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de  Aprendizaje:
Aplicar en la resolucién de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de laficha: 53 horas.

FICHA 3413747

*Fecha: miércoles 6.13.20.27 de
mayo de 2026

*Horario: 14:00 - 19:00
*Programa: Asistencia
Administrativa.

*Competencia: Atender clientes
de acuerdo con procedimiento
de servicio y normativa.
*Actividad de  Aprendizaje:
Disefiar y aplicar instrumentos
de medicidn (encuestas fisicas y
digitales) para evaluar el nivel de
satisfaccion del cliente frente a
los servicios prestados por la
organizacion, formulando
propuestas de mejora que
integren el uso de herramientas
tic para optimizar la trazabilidad
y la calidad en la comunicacién
interna  y externa de |la
organizacion.

*Horas de formacién: 20 horas

TOTAL, HORAS DE FORMACION Y
ETAPA PRACTICA: 172 horas

TOTAL, HORAS MES MAYO: 172.

23

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

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
ejecutaron acciones
cumplimiento de esta obligacidn

informe no se
referentes

al

GCCON-F-087 V2
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24

Cumplir con los
lineamientos de orientacion
del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, de
acuerdo a lo establecido en
el aplicativo compromiso —
Guia Orientacion Formacion
ambientes  virtuales de
aprendizaje  (Aplica para
instructores que apoyan
formacién virtual).

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn

Para el periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacién

informe no se

al

25

Participar en las actividades
de induccién y reinduccién
que sean requeridas por el
centro de formacién.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacion

informe no se

al

26

Apoyar cuando sera
requerido por la entidad, los
procesos de investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
innovacion, cooperacion
técnica

nacional e internacional en
los que el Centro participe,
dentro y fuera del pais.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacion

informe no se

al

27

Realizar técnicamente
cuando sea requerido por la
Entidad, la identificacion,
estructuracién y definicidon
de las especificaciones
técnicas de los bienes vy
servicios necesarios para el
cumplimiento de la misidn
institucional y apoyar Ia
planeacién de los procesos
contractuales de la Entidad.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Parael periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacion

informe no se

al

28

Realizar cuando sea
requerido por la Entidad la
verificacién y evaluaciéon
técnica o econdémica de las
propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacion de la Entidad.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacion

informe no se

al

29

En aplicacién de la Ley 1474
de 2011, realizar cuando sea
requerido por la entidad el

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Parael periodo del
ejecutaron acciones referentes
cumplimiento de esta obligacion

informe no se

al
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apoyo a la Supervisién de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervisién del
SENA vigente.

Brindar apoyo en todos los
aspectos relacionados con el

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al

informe no
referentes

Para el
ejecutaron

periodo del
acciones

se
al

30 modelo de planeacion | cumplimiento de esta obligacion | cumplimiento de esta obligacion
integral participativa del
Centro.
Apoyar en la elaboracion de | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no se
fichas técnicas, estudios de | ejecutaron acciones referentes al | ejecutaron  acciones referentes al
mercado, analisis del sector, | cumplimiento de esta obligacion | cumplimiento de esta obligacion
analisis de riesgos y demas
documentos necesarios
31 |para la adquisicion de
materiales de formacion y
demas bienes y servicios del
Centro segun la red de
conocimiento a la cual
pertenezca.
Atender oportunamente los | Presentar y cargar | EVIDENCIA 8
requerimientos que haga el | oportunamente los informes | Pantallazo de correo de verificacion
supervisor del contrato y |para la gestion de la cuenta de | administrativa y contractual mes de
37 | presentar informes | cobro del mes. mayo 2026.
mensuales de la ejecucion . . .
Link de evidencia:
del contrato. OBLIG32 CORREOS MAYO.pdf
Contar con disponibilidad | Impartir  formacién en los | EVIDENCIA9
para brindar formacion | horarios concertados y | Cronograma de formacioén por ficha.
profesional integral de | establecidos con las diferentes
aprendices conforme a las | instituciones y colegios para las | Link de evidencia:
necesidades y la misién del | diferentes fichas asignadas en los | OBLIG33 CRONOGRAMA MAYO.pdf
33 SENA en las diferentes | municipios de Villanueva,
jornadas de atencidn a los | Mogotes, Simacota, Socorro, Link Eventos
aprendices pudiéndose Eventos mes de
requerir (mafiana o tarde o MAYO MONICAGONZALEZCASTILLO.xIsx
mixta) en los diferentes
lugares de la provincia
Guanenta y Comunera.
Las demas necesarias para el | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no se
34 cabal cumplimiento del | ejecutaron acciones referentes al | ejecutaron acciones referentes al
objeto contractual. cumplimiento de esta obligacion. | cumplimiento de esta obligacion.
Presentar los informes vy |Presentacion de archivos GF -|EVIDENCIA 10
documentos de tramite de | Gestion Financieray GC - Gestidn | Pantallazo de los formatos GF y GC.
35 pago dentro de los términos | Contractual mes de mayo de| ) )
establecidos por la Entidad | 2026. Link de evidencia:
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de acuerdo a los
lineamientos.

pdfOBLIGACION 35_GC GF_MAY.pdf

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

40026 MOGOTES ABRIL 21 DE 2026 ABRIL 21 DE 2026
45626 MOGOTES MAYO 5 DE 2026 MAYO 5 DE 2026
46526 SIMACOTA MAYO 6 DE 2026 MAYO 6 DE 2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36982263 del operador ASOPAGOS referente al

mes de abril de 2026.

Cordialmente,

g
MONICA

ZA@ CASTILLO
Contratista

C.C. No. 37892622

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9107684 de 2026
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE MAYO 2026
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 9107684 del 2026

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 — Obligacidén 4. Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

GRUPO 3413818

lustracion 1 EVIDENCIA DE FORMACION ITIAD MOGOTES

GRUPO 3161645

GOR-F-012 VO3
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llustracion 2 EVIDENCIA DE FORMACION ELISEO PINILLA RUEDA VILLANUEVA

GRUPO 3413666

llustracion 3EVIDENCIA DE FORMACION EDUARDO CAMACHO GAMBA CURITI

GOR-F-012 VO3



SENA

- » EVIDENCIAS GRUPOS > 3413666 CRONOLOGIA.. - =2

[ Tieo - ][ Personas - ][ Modificade - H Fuente - ]

Nombre
B ELIANA NATHALY RONDON MOSQUERA 3413666.pdf 2%

Kenia Alexandra Hernandez Escalona 2%

Luis Angel Zambrano ficha 3413666.pdf 2%

MARBEL ALEJANDRA BALLESTEROS RODRIGUEZ FICHA 3413666(2) pdf &%

MARIA ELIZABETH ROJAS BALLESTEROS.pdf &%

MARIA SALOME CHACON BLANCO.pdf 2%

MARIANA ROMERO DELGADO.PDF 2%

SORIALEJANDRAARENASAYALA pdf &5

Taller de cronologia KAREN SOFIA NIO QUINTERGC Ficha 3413666.pdf 2%

Taller de Cronologia Servieio al Cliente _ DANIELA DELGADO DUARTE_ Ficha 3413666.pdf 2%

Taller de cronologia YURLEY MARIANA AVENDARO VELAZGUEZ Ficha 3413666.pdf 2%

TALLER MARIA JOSE PIMIENTO DURAN.pdf 2%

TALLER SENA MARIA JOSE PIMIENTO DURAN.pdf 3%

Ilustracion 4.1 EVIDENCIA DE FORMACION EDUARDO CAMACHO GAMBA CURITI

GRUPO 3146278

lustracion 5 EVIDENCIA DE FORMACION CUS SOCORRO

GOR-F-012 VO3
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Ilustracion 6.1 EVIDENCIA DE FORMACION CUS SOCORRO

GRUPO 3413747

lustracion 7 EVIDENCIA DE FORMACION CIGPAO SIMACOTA

GOR-F-012 VO3
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Evidencia 2- Obligacion 5. Aplicar segliin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

lustracion 8GUIAS DE APRENDIZAJE PARA GRUPOS DE 10 EN ATENCION AL CLIENTE Y DE 11 CON REGISTRO DE
INFORMACION EN MMEDIOS TECNOLOGICOS.

Evidencia 3. Obligacion 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

EV JUICIOS carpetal

Mombre

il 3146278 _Reporte de Juicios Evaluativos (AB)faltantes
| 3161645_Reporte de Juicios Evaluativos VILL1

it/ 3413666_Reporte de Juicios EvaluativosCURek

gl 3413747 _Reporte de Juicios EvaluativosSiMok

il 3413818 _Reporte de Juicios EvaluativosMOGok

lustracion 9 EVALUACIONES EN PLATAFORMA SOFIA PLUS

GOR-F-012 VO3
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(GAUPO 3413747 SIMACOTA ‘GRUPD T161685 VILLANUEVA,

—
R, s 4RLoARY L SSEACE, . CLETE TEWENGS B LA
e o ecoace 1o SRS B REACOR 0% ACIRGG 5 14
e o e s o e e
O O E —
ot . s v e e o gl de s e =
incis ol compeencas i g, S8 ot o o e
s el et g et
prtmdbotirbtvpi
PR .
e o,
F—
E pregribmtprmshin e p=B L Eter
op
= iy
- MONEN GONZALEZ CASTRLD:
-- PR

llustracion 10 EMISION DE JUICIO REALIZADOS MAYO

Evidencia 4. Obligacién 9.

GOR-F-012 VO3
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Evidencia 5. Obligacidn 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera.

SENAMONICA (D) > 2026 > BITACORASIOyIl > VILLANUEVA > 8MAYO202¢ - > SOCORRO 3146278 > 7MAYO 2026 - 2

oo - | [ Persnas - | [ Modcoso « | [ Feeme -

N Ordenar ~ = Ver v s a—
Nembre Fecha demodificacion  Tipo - L -
i) ALVARO BAUTISTAL. GFPI-F-147V4Forma... Hoja de calc B A AR ST . -
|#%) BEATRIZ GUADALUPE GUERRERO1. GFPI-... Hoja de calc O RN ACHERO PO e e
{0 DIEGO ANDRES OLIVEROS PEREZT. GFPI-. — ) AXEL ST ATALA PN 146178, GFPIF-14TVAFGSBNACrSeQUImIS SETSpIPTSALCINSI MATD. 2028 CUS s £
) DANA CATALSNA MARTINEZ MALAGN - 3047 . =
) DUVAN ALFREDO GUALDRON 1. GFPI-F-... Hoja de calc o nan
& Do AaiH -3z 2004 Cuser 88
) DUVAN FERNANDO BALLESTEROST. GFPL.. 11/05 Hoja de cilc
& DESY SANTIAGO CRUZ SERMEOTHSITS MAYO Shiscera s 3
) EDWIN RONALDO RIVEROT, GFPI-F-147V... Hoja de calc
B . " | 8 proci " =
) ELIZABETH BALLESTEROS. GFPI-F- 14704, Hoja de cilc
S DUk PATFICU GOMEZ TOSCAND, WA 20260 3
) ERIKA SARMIENTO. GFPI-F-147V4Format... Hoja de calc
6 GELLEN JOHANNA AFZA BOR - mapadoe U st
) HECTOR RUEDAL GFPI-F-147V4F ormato.. Hoja de cdlc
& o S — S —————
4 JESUS BAYONAT. GFPI-F-147V4Formatob. Hoja de calc
) KAREN VALENTINA VILLAMIL 3146278, GFP-E-HTVAFormatoBtacersSemuimierhoEhapaProdectiv- WAYD 2026 CUS s 38
) JHONATAN GOMEZ 1. GFPI-F-147V4For.. Hoja de calc
@ KAROL DACANA GARCIA GOMES . .
) JUAN JOSE TORRES1. GFPI-F-147V4Form... Hoja de cilc ;
) JUAN SEBASTIAN BECERRAI. GFPI-F-147.. Hoja de calc
- nasare ctiat-MATO 2026 Ot 5
) KAREN JULIETH BAYONA GOMEZ 1. GFPL.. Hoja de cdlc
& haamass omer usam =
) NAIDELIN ROMERO CARTAGENAI. GFPI-., Hoja de calc
B RCHALL STV AVALA FIRTON T4 MATD 2076 e 54
) NICOL DAYANA MENIA, GFPI-F-147V4For... Hoja de calc . .
. . 2004 Cusaten =
) NIKOLTH PACHANOY. GFPI-F-147V4For... 1105 Hoja de cilc . B ot -
) ORIANA SAMANTA ORTIZ1, GFPI-F-147V... Hoja de calc [ .
1 PALII A ANDRFA PARRAL. GFPI-F-147VAF..  11/03/2076 557 0. m. Hnia de célc P I

Ilustracion 11 PORTAFOLIO BITACORA GRUPO 3161645 Y GRUPO 3146278

GOR-F-012 VO3
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) Cadigo
SEraa GFFLF-147
7f\v Wersidn: 04

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO BITACORA DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA
CLASIFICACION DE LA INFORMACIO

Piblica Clasificada Piblica Reservada

Tipo de documento Mimero de ident

cacién | Teléfono de contacto Correo electrénico personal

Tl 0075433 3161344454 ballesternsheceras@gmaileom

grama de
| TECHICO EN ASETENCIA ADMINCSTRATIVA

NIT Bitacora N° Periodo areportar
FIMLLA RUEDA 20400291 L] may-26
Cargo del Ente Teléfono de contacto | Correo electrénico
Coformador
T T FECTOR: 3166975120] _ colegioeliseopinilanied svilanueys@s antander educo
Datos de la persona con rol de instiuctor de seguimiento
MORIGA GONZALEZ antaznaa7nl Carran o mannealasr aEsan st nn
- e c o e 3 G
Wincula labaral por media de
o prdetioas en 3 soonamia
popular o oampesina
e T
INASISTENCIAS.
DIFICULTADES

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE FIN
{Prorese cuantas S1a5  56an Becesarias]

PRESENTADAS
En aneso puede Y0 COMENTARIOS

fortalecer la evidencia si REALIZADOS POR LAS

PERSONAS CON ROL

DE §UFROYECTO DE EMPRENDIMENTO ETAPA EVIDENCLA FOTOGRAFICA CE MNGUME,
FRACTICA: REALICE MATFIZ DOF A tmay HDEMAYD LA HFORMACION
CDALES SO $US DEEILIDADES 7 DFORTUNIDALES (3 OF EVIDENCIA FOTOGRAFICA CE NG,
CADA NS tmay HDEMAYD LA HFORMACION
COALES SONEUS FORTALEZAS 7 AMENAZAS (3 OF EVIDENCIA FOTOGRAFICA CE NG,
CADA UNS) tmay HDEMAYD LA HFORMACION
EVIDENCIA FOTOGRAFICA CE
CONCLUSIONES (2) Ly R el TR NINGUNE,

Decreto 055 de 2015. por el cual s reglamenta la afiliacion de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras|

Este espacio debe ser siempre diligenciado
Aniue Tl B én. B
can el presente docreto:

2. Vuriisar b i

s deban 7

ARL corre sponde a las aprendiz cuenta con los
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lustracion 12 FORMATO BITACORA MES MAYO
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Evidencia 6. Obligacién 21: Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o pedagdgicas.

llustracion 13 PARTICIPACION REUNION COORDINACION PROGRAMAS ESPECIALES-ARTICULACION
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Evidencia 7. Obligacion 22: Ejecutar la formacién profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacién.

FICHA 3413818

Ilustracion 14 ASISTENCIA A FORMACION ITIAD DIA MARTES GRUPO 3413818

GOR-F-012 VO3

10



SENA

N

FICHA 3161645

Ilustracion 13 ASISTENCIA A FORMACION ELISEO PINILLA DIA LUNES GRUPO 3161645

GOR-F-012 VO3
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FICHA 3413666

Ilustracion 14 ASISTENCIA A FORMACION COL EDUARDO C GAMBA DIA SABADO GRUPO 3413666

GOR-F-012 V03
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FICHA 3146278

lustracion 15 ASISTENCIA A FORMACION COL UNIVERSITARIO DEL SOCORRO DIA JUEVES Y VIERNES GRUPO 3146278
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FICHA 3413747

Iustracion 16 ASISTENCIA A FORMACION CIGPAO SIMACOTA DIA MIERCOLES GRUPO 3413747

GOR-F-012 V03
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SENA

Evidencia 8 - Obligacidn 32. Contar con disponibilidad para brindar formacién profesional integral de
aprendices conforme a las necesidades y la misién del SENA en las diferentes jornadas de atencién a
los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en los diferentes lugares de la provincia
Guanentina y comunera.
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Evidencia 9 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacién profesional integral de
aprendices conforme a las necesidades y la misidn del SENA en las diferentes jornadas de atencion a
los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en los diferentes lugares de la provincia
Guanentina y comunera
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llustracion 18 CRONOGRAMA ACTIVIDADES DE FORMACION POR PARTE DE INSTRUCTORA MONICA GONZALEZ

Evidencia 10 - Obligacién 35. Presentar los informes y documentos de tramite de pago
dentro de los términos establecidos por la Entidad de acuerdo a los lineamientos.
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llustracion 19 DOCUMENTO EVIDENCIAS PARA GC PARA MES DE MAYO
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Ilustracion 15DOCUMENTOS PARA ARCHIVO GF MES DE MAYO

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 9107684 DE 2026

MONICA GONZALEZ CASTILLO
C.C.37.892.622
Contrato CO1.PCCNTR No 9107684 del 2026

18
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3413818 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

13/05/26 22:37
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/05/26 22:37

Page 2 of 12




RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3161645 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

13/05/26 22:37 Page 3 of 12



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

13/05/26 22:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3413666 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/05/26 22:37 Page 5 of 12



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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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

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

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

13/05/26 22:37 Page 6 of 12



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Reconqcer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;iﬂliitéar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :]'garlmgtail\r/:ocumentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

FICHA 3146278 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

13/05/26 22:37 Page 7 of 12



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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

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

13/05/26 22:37 Page 8 of 12



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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 53,00

13/05/26 22:37 Page 9 of 12



FICHA 3413747 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

13/05/26 22:37 Page 10 of 12



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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

13/05/26 22:37 Page 11 of 12



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 172,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

13/05/26 22:37 Page 12 of 12
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MH

cprodrig

36-02-00-068-

954110

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

jueves, 16 de abril de 2026

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 40026 Fecha Solicitud 2026-04-16 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-04-16 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2326 Dependencia Solicitante 954111 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comision Comision Origen Destino Dias lgg:?s%: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
VIATICOS FORMACION 21 ABRIL A
MOGOTES MPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN EL
0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 78.813,00 204.633,00 PROGRAMA DE FORMACION
TECNICO EN ASISTENCIA
MONICA CONTRATIS
GONZALEZ CC: 37892622 |TA/INSTRUC | Autorizada ';El’\glsqlgTRATNA EN LA FICHA
CASTILLO TOR
2026-04-21 2026-04-21 SANTANDER / SAN S OaNDER 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 125.820,00 78.813,00 204.633,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 21 ABRIL A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3413818

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
A AL L [ ——— g— LA g g e Eirmada digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y.
VIINIS TERITO DE HACIENDA  crebito pusLIico

Y CREDITO PUBLICO

Serial del certificado: 1566035429378378625

Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Unidad Organizacional: Persona Juridica

Hora de firma: 2026/04/16 14:01:11 -05:00

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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,L'-“JF J Docume_r]to de Autorizacilép', Reconoc_:imiento y’ Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

‘- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ

HHI} n“ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 16 de abril de 2026

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificacion: 16/04/2026 12:38:39

r Firmado digitalmente por:
‘b Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART EZ
Cedula de ciudadania: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
Nﬂ[:][l[l 16/04/2026 2:01:26 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto
Comprobante

Usuario Solicitante: MHllortiz
Unidad 6 Subunidad 36-02-00-068-
Ejecutora Solicitante: 954110

Fecha y Hora Sistema:

2026-04-21-10:30 a. m.

LADY LEONELA ORTIZ VIVIESCAS
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2326 de fecha 2026-01-08. Se hizo el regi

conel detalle

pr

Nimero: 84626 Fecha Registro: [2026-04-20 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: ‘Generado Tipo de Moneda: ‘COP»Pesos ‘Tasa de Cambio: ‘ 0,00
Valor Inicial: 204.633,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: ‘ 204.633,00 ‘ Saldo x Obligar: ‘ 204.633,00
TERCERO ORIGINAL
|iGentificacién: Cédula de | 37892622 |Razon Social: |MONICA GONZALEZ CASTILLO |Medio de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Namero: ‘ 32200002640 Banco: [BANCOLOMBIA S A. [Tipo: [Anorro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: [ 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ [cargo: [SUBDIRECTOR GENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
e Fecha de a L " Num. Solicitud de . . . -04-:
Identificacion: ‘ Fooretror ‘ Genera Viaticos: ‘ si N, o 40026  |Namero: ‘com 40026 ‘Tlpn. ‘ SOLIGITUD ‘ Fecha: ‘2026 04-20
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
C-3603-1300-20-20305C-3608025-02
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
954111 INTEGRACION | LA PRESTACION DEL SERVICIO DE 0GR
CON LA MEDIS- FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 csF FECHA OPERACION | VALORINICIAL | o /ALOR VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
SANTANDER RECONOCIMIENTO DE SABERES
PREVIOS CON ENFASIS EN
POBLACIONES CAMPESINAS Y
POPULARES EN COLOMBIA
NACIONAL
204.633,00 0,00
Total: 204.633,00 0,00 204.633,00 204.633,00
Objeto: ‘vu-mcos FORMACION: COM 40026 21 ABRIL A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA

3413818. RAD CPE No. 68-9-2026-016476

PLAN DE PAGOS

FIRMA(S) RESPONSABLE(S) — x__"L'

W poTORTIZ

VIVIESCAS
LADY LEONELA

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 ‘CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 38 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION  |2026-04-30 204.633,00 204.633,00 | NINGUNO
CSF
Firmado
digitalmente i
|l ¢] Pagina 1 de 2
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 21 de abril de 2026

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

40026

21 de abril de 2026 21 de abril de 2026

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

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

IMPARTIR FORMACION EN INSTITUTO TECNICO ISAIAS ARDILA DIiAZ EN ARTICULACION GRADO 10 ESPECIALIDAD
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413818 MUNICIPIO MOGOTES.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Desarrollo guia de aprendizaje # 1. PARTE 2
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.

2. Se realiza actividad 3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacidn)

3. Presentacion y socializacion en el grupo de cada una de las actividades a realizar.

RESULTADOS:

1. Sedesarrolla la actividad 3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y
Teorizacion) de la guia # 1, Resultado de Aprendizaje:
a. Caracterizar clientes segun tipos y clasificaciones.
b. Brindar informacién organizacional de acuerdo con el tipo de cliente y canales de comunicacion.

2. Elaboracion de carteleras donde se relata a través de la exposicién de las actividades realizadas en el
punto 3 de la guia de aprendizaje. Debate y lluvia de ideas.

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

aprendices.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

ukhwnN

Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacidny
Teorizacion)

Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes

Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil.

GTH-F-087 V.02
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1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.3

33 Vil de iacion del imi (Ce

Escuche atentamente |a exposicion y |a explicacion de su instructor con respecto a los diferentes temas que
vamos a tratar en el transcurso y desarrollo de Ia respectiva guia. Tome apuntes y participe activamente en
clase.

Definicién de Atencion al cliente y Servicio al eliente.

Diferencias entre atencién y Servicio al cliente.

Reglas y Estrategias para una buena atencién y servicio al cliente.

Definicién de cliente, dliente interno y cliente externo.

Clasificacién y Tipos de Cliente.

Definicion de Servicio y estandares de Servicio.

Definicién de Momentos de verdad y Ciclo de Servicio.

Definicién de triangulos de servicio interno y externo.

Realice una sopa de letras o crucigama de preguntas y respuestas en grupos GAES, donde pueda

FEEEEEREE

verificar la compresion del tema. Realizace en papel bond el esquema y en una hoja presente la
actividad sin resolver y resuelta, ( por lo menos 20 preg ¥
dindmicamente en formacion.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion Sena.
ias o técnicas didacticas activas: 5 yr sopa de letras, crucigrama.
Materiales de formacion: Papel bond, grafos, resaltadores, hojas cuadriculadas, hojas blancas.
Material de apoyo:
Duracion de la actividad: 22 horas.

2. Evidencia fotografica de formacion.

21/0412026 1§50

21/04/2026

21/04/2026 16:21

GTH-F-087 V.02
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2182026 14:50

21/04/2026 16:21

GTH-F-087 V.02




SENA

3.

Evidencia Listado de asistencia a formacion.

GTH-F-087 V.02




SENA

N

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Analizar los procesosy la
estructura organizacional
para optimizar la gestion

operativay la

comunicacion interna

mediante el uso de
herramientas TIC.

Instructor/Aprendices

Abril 21-2026

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices mostraron apropiacion de los conocimientos impartidos en la formacion, se realiza interaccion
a través de preguntas y ejemplos en la utilizacién de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregandola en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO

<
VISTO BUENO SUPERVISOR
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
CARGO DEL SUPERVISOR SUPERVISOR
COORDINADOR PROGRAMAS OSCAR WILLIAM VERGARA
ESPECIALES ROMERO /
7,;4— o ey L G

GTH-F-087 V.02




(TRASAIGIL

NIT 890203507
TELEFOND 7242155

DIRECCION CARRERA 10 (ALLE 17
==~ DOCUMENTO EQUIVALENTE - TP ---

NCPQ-335543
FECHA-HORA VENTA: 2026-04-21 11:24:09
FECHA-HORA VIAJE: 2026-04-21 12:00:00

-~ ORIGEN/DESTING -----
SAN GIL. MOGOTES

CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S): (4)

FORMA PAGD: EFECTIVO
V.DECLARADO EQUIPRJE: 0

VERICULD: 3090 - YVBGe8

NIVEL DE SERVICIO: BASICO

RUTA: SAN GIL - MOGOTES

POLIZA RCC: 3323914

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
POLIZA RCE: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
SOAT: 1234567

COMPANIA MUNDIAL DE SEGUROS NIT-860037013
FAVOR ABORDAR :

 OWRSGRY
L T 1

-------- ORIGIN, PISNERD -

AGENCIA: PARQUEADERD 1 PISO OPERACION: 1263906

TIPO VENTA: PARA HOY

ELABORO: OLIVA SILUA " —
fo, al momento de comprar su 2

S‘tag)\;auzlnn;mta que debe estar 10 minutos ANTES

DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no llegar a tie

ra devolucion de dinero.
%0, 10 t;axgum SUPERTRANSPORTE

==== Recuerda que puedes adquirir tus ===
===- tiquetes & traves de nuestra ved —=
:::.-MMCOTMILCM:::




-

T
e

COTRASANGIL. - Nit: 890203507
TELEFONO 3157003758
DIRECCION MOGOTES

WWW.COTRASANGIL.COM

DOCUMENTO EQUIVALENTE - TP #:

nEMNEnRG8340/
FECHA VENTA: 2026-04-21 14:00:31
FECHA VIAJE: 2028-04-21 18:00:00
ORIGEN : MOGOTES
DESTINO : SAN GIL
VALOR TOTAL: $11.000
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203870
NOMBRE: MONICA GONZALEZ
CANTIDAD: 1
PUESTOS: (4)
FORMA PAGO: EFECTIVO
VEHICULO: 3089 - WXK131

Sefor usuarlo, tenga en cuenta que dobe
presentarse al menos 10 minutos antes de la hora
de viaje. En caso de no llegar a tiempo, no se
realizard devolucién de dinero.

ctemmsssssssases ORIGINAL PASAJERO - sonerecansses

AGENCIA: MOGOTES
OPERACION: 1263666

TIPO VENTA: PARA HOY

VALOR TOTAL: $11.000

ELABORO: MIRIAM CRISTANCHO HERNANDEZ

HORA IMPRIME:2026-04-21 14:00:33

VIGILADO SUPERTRANSBPORTE
Impreso por SITRANS §.A.8
Para terminos y condiclones do viaje
consulte: WAWW.COTRASANGIL.COM

DOC EQV valldo 30 minutos despues de la hora de salida
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

Usuario que Genera Reporte:

MHcprodrig

36-02-00-068-

954110

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

miércoles, 29 de abril de 2026

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 45626 Fecha Solicitud 2026-04-28 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-04-29 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2326 Dependencia Solicitante 954111 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comision Comision Origen Destino Dias lgg:?s%: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
VIATICOS FORMACION 05 MAYO A
MOGOTES IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN EL
0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 78.813,00 204.633,00 PROGRAMA DE FORMACION
TECNICO EN ASISTENCIA
MONICA CONTRATIS
GONZALEZ CC: 37892622 |TA/INSTRUC | Autorizada Q4Dll\glsl\1I§TRATIVA EN LA FICHA
CASTILLO TOR
2026-05-05 2026-05-05 SANTANDER / SAN S OaNDER 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 125.820,00 78.813,00 204.633,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 05 MAYO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3413818

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
A AL L [ ——— g— LA g g e Eirmada digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y.
VIINIS TERITO DE HACIENDA  crebito pusLIico

Y CREDITO PUBLICO

Serial del certificado: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Unidad Organizacional: Persona Juridica

Hora de firma: 2026/04/29 08:33:48 -05:00

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
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‘- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ

HHI} n“ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 29 de abril de 2026

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificacion: 29/04/2026 8:13:00
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ib Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART NEZ
Cedula de ciudadania: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
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Compromiso Presupuestal de Gasto —

Fecha y Hora Sistema:

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

954110

MHsarchila
36-02-00-068-

29/04/2026 12:00:00 a. m.

SANDRA MILENA ARCHILA RINCON
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

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

Nimero: 90526 Fecha Registro: |2026-04-29 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 204.633,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 204.633,00 | Saldo x Obligar: 204.633,00
TERCERO ORIGINAL
Identificacion: Cédula de 37892622 |Razén Social:  |MONICA GONZALEZ CASTILLO Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 32200002640 | Banco: BANCOLOMBIA S.A. | Tipo: Ahorro Estado:  |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707 | Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: |SUBDIHECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: Fecha de Genera Viaticos: si Num. Solicitud de | 45655 | Namero: |com 45626 Tipo: SOLICITUD  |Fecha:  [2026-04-29
: Registro: ) Comisién: : ) )
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
954111 INTEGRACION LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
CON LA MEDIS- FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
SANTANDER RECONOCIMIENTO DE SABERES

PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

204.633,00 0,00
Total: 204.633,00 0,00 204.633,00 204.633,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 45626 05 MAYO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA

3413818. RAD CPE No. 68-9-2026-018861

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION  |2026-05-15 204.633,00 204.633,00 [NINGUNO
CSF
Firmado
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 05 de mayo de 2026

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

45626 05 de mayo de 2026 05 de mayo de 2026

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

DESPLAZAMIENTO SANTANDER Mogotes

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

IMPARTIR FORMACION EN INSTITUTO TECNICO ISAIAS ARDILA DIiAZ EN ARTICULACION GRADO 10 ESPECIALIDAD
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413818 MUNICIPIO MOGOTES.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Desarrollo guia de aprendizaje # 2.

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
2. Se realiza actividad 3.4 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacidn)
3. Presentacion y socializacion en el grupo de cada una de las actividades a realizar.

RESULTADOS:

1. Sedesarrolla la actividad 3.4 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciény
Teorizacion) de la guia # 2, Resultado de Aprendizaje:
04 ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE.

Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones:

a. Realice un listado donde pueda verificar la comprension de los temas.

b. Basado en los conceptos previos, disponga de una serie de preguntas con el fin de que la
respuesta dada sea la palabra a ubicar en la sopa de letras.

c. Grafique la sopa de letras en un pliego de papel bond (sin resolver) y en una hoja aparte
presente la actividad resuelta (minimo 20 términos relacionados con los temas vistos).

d. Descifremos y socialicemos dindmicamente en formacion intercambiando los trabajos
realizados generando competencia de saberes.

2. Retroalimentacidn, repaso y correcciones efectuadas por el instructor y conclusiones por parte de los
aprendices.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1. Guia de aprendizaje # 2. Actividad 3.4 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y
Teorizacion)

GTH-F-087 V.02
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Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes
Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil.

VAW

1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.4

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

3.4.1 Descripcion de la actividad

Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones:

w

Realice un listado dende pueda verificar la comprensidn de los temas.

b. Basado en los conceptos previos, disponga de una serie de preguntas con el fin de que la
respuesta dada sea la palabra a ubicar en la sopa de letras.

c. Grafique la sopa de letras en un pliego de papel bond (sin resolver) y en una hoja aparte
presente la actividad resuelta (minimo 20 términos relacionados con los temas vistos).

d. Descifremos y socialicemos dindmicamente en formacion intercambiando lor trabajos

realizados generando competencia de saberes.

Términos sugeridos para incluir:

#* FReporte o Analisis

+ Mejora & Causa

* Indicador * Pricridad

» DMNuestra s PQORS

# Incidencia « Objetivo

+  Queja & Accion

» Reclamo ®  Seguimiento
# Satisfaccion e Eficacia

»  Servicio » Calidad

+ Cliente * Estindar

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn Sena.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicidn, preguntas y respuestas, sopa de letras, crucigrama,
trabajo colaborativo.

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

Material de apoyo: Presentacion del instructor, referentes hibliografico

Duracion de la actividad: 15 horas.

2. Evidencia fotografica de formacidn.

05/05/2026 - 3 05/05/2026

GTH-F-087 V.02




4
SENA

05/05/2026

6 'Dﬂﬂcrlms i
IPPEEMENTAR \
v ci L,Seﬂu

05/05/2026

GTH-F-087 V.02




4
SENA

N

3.

Evidencia Listado de asistencia a formacion.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

GTH-F-087 V.02
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1. Analizar los procesos y la
estructura organizacional
para optimizar la gestion
operativay la
comunicacion interna
mediante el uso de
herramientas TIC.

Instructor/Aprendices

Mayo 05-2026

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices mostraron apropiacion de los conocimientos impartidos en la formacidn, se realiza interaccidon
a través de preguntas y ejemplos en la utilizacién de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregandola en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO
<
—’—'
VISTO BUENO SUPERVISOR
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
CARGO DEL SUPERVISOR SUPERVISOR

COORDINADOR PROGRAMAS
ESPECIALES

OSCAR WILLIAM VERGARA
ROMERO

GTH-F-087 V.02
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

Usuario que Genera Reporte:

MHcprodrig

36-02-00-068-

954110

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ

CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

miércoles, 29 de abril de 2026

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 46526 Fecha Solicitud 2026-04-29 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-04-29 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 2326 Dependencia Solicitante 954111 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comision Comision Origen Destino Dias lgg:?s%: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
VIATICOS FORMACION 06 MAYO A
SIMACOTA IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN EL
0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 70.813,00 196.633,00 PROGRAMA DE FORMACION
TECNICO EN ASISTENCIA
MONICA CONTRATIS
GONZALEZ CC: 37892622 |TA/INSTRUC | Autorizada QE?;;T?TRATNA EN LA FICHA
CASTILLO TOR
2026-05-06 2026-05-06 SANTANDER / SAN S ANDER ! 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 125.820,00 70.813,00 196.633,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS FORMACION 06 MAYO A SIMACOTA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA 3413747

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
A AL L [ ——— g— LA g g e Eirmada digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y.
VIINIS TERITO DE HACIENDA  crebito pusLIico

Y CREDITO PUBLICO

Serial del certificado: 1566035429378378625

Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Unidad Organizacional: Persona Juridica

Hora de firma: 2026/04/29 14:30:30 -05:00

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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,L'-“JF __J Docume_r]to de Autorizacilép’, Reconoc_:imiento y’ Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

‘- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ

HHI} n“ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 29 de abril de 2026

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificacion: 20/04/2026 14:14:52

r Firmado digitalmente por:
ib Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MART NEZ
Cedula de ciudadania: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
Nﬂ[:][l[l 29/04/2026 2:30:44 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Compromiso Presupuestal de Gasto —

Comprobante.

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHsarchila

36-02-00-068-
954110

SANDRA MILENA ARCHILA RINCON
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

30/04/2026 12:00:00 p. m.

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

Namero: 91226 Fecha Registro: |2026-04-30 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 196.633,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 196.633,00 | Saldo x Obligar: 196.633,00
TERCERO ORIGINAL
Identificacion: Cédula de 37892622 |Razén Social:  |MONICA GONZALEZ CASTILLO Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 32200002640 | Banco: BANCOLOMBIA S.A. | Tipo: Ahorro Estado: | Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707 | Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: |SUBDIHECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
e o, Fecha de N ) . Num. Solicitud de . . N A 4
Identificacion: Registro: Genera Viaticos: Si Comision: 46526 Numero: |COM 46526 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2026-04-30
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL

INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
954111 INTEGRACION LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
CON LA MEDIS- FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
SANTANDER RECONOCIMIENTO DE SABERES

PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

196.633,00 0,00
Total: 196.633,00 0,00 196.633,00 196.633,00
Obieto: VIATICOS FORMACION: COM 46526 06 MAYO A SIMACOTA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA FICHA
Jeto: 3413747. S/G RAD CPE No. 68-9-2026-018960
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION 2026-05-15 196.633,00 196.633,00 | NINGUNO
CSF
Firmado
digitalmente por Pagina 1 de 2
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 08 de abril de 2026

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

46526

06 de mayo de 2026 06 de mayo de 2026

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

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

IMPARTIR FORMACION EN EL COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO EN ARTICULACION
GRADO 10 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413747 MUNICIPIO SIMACOTA.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Desarrollo guia de aprendizaje # 2.
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
2. Se realiza actividad 3.4 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion)
3. Presentacion y socializacion en el grupo de cada una de las actividades a realizar.
RESULTADOS:
1. Sedesarrolla la actividad 3.4 Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizaciény
Teorizacion) de la guia # 2, Resultado de Aprendizaje:
04 ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGUN REPORTE DE ATENCION AL CLIENTE.
Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones:
a. Realice un listado donde pueda verificar la comprension de los temas.
b. Basado en los conceptos previos, disponga de una serie de preguntas con el fin de que la
respuesta dada sea la palabra a ubicar en la sopa de letras.
c. Grafique la sopa de letras en un pliego de papel bond (sin resolver) y en una hoja aparte
presente la actividad resuelta (minimo 20 términos relacionados con los temas vistos).
d. Descifremos y socialicemos dindmicamente en formacion intercambiando los trabajos
realizados generando competencia de saberes.
2. Retroalimentacion, repaso y correcciones efectuadas por el instructor y conclusiones por parte de los

aprendices.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

nkhwn

Guia de aprendizaje # 2. Actividad 3.4 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacidny
Teorizacion)

Evidencia fotografica de la formacidn.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Simacota

Tiquete transporte Intermunicipal Simacota - San Gil.

GTH-F-087 V.02
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1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.4

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento

3.4.1 Descripcion de la actividad

Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones:

Realice un listado donde pueda verificar la comprensién de los temas.

b. Basado en los conceptos previos, disponga de una serie de preguntas con el fin de que la
respuesta dada sea la palabra a ubicar en la sopa de letras.

c. Grafique la sopa de letras en un pliego de papel bond (sin resolver) y en una hoja aparte
presente la actividad resuelta (minimo 20 términos relacionados con los temas vistos).

d. Descifremos y socialicemos dindmicamente en formacién intercambiando lor trabajos

realizados generando competencia de saberes.

Términos sugeridos para incluir:

e Reporte e Analisis

* Mejora e Causa

e Indicador e Prioridad

* Muestra e PQRS

e Incidencia ® Objetivo

e Queja e Accidn

e Reclamo e Seguimiento
o Satisfaccion e Eficacia

® Servicio e Calidad

e Cliente e Estandar

Ambiente requerido: Ambiente de formacién Sena.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicidn, preguntas y respuestas, sopa de letras, crucigrama,
trabajo colaborativo.

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

Material de apoyo: Presentacion del instructor, referentes bibliografico

Duracién de la actividad: 15 horas.

2. Evidencia fotografica de formacidn.

GTH-F-087 V.02
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3.

Evidencia listado de asistencia a formacion.

[ w&mumm
= O RocEn DE EJECUCION FORMACION
7A twamuumnanmm
PROGRAMA: [ TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA ﬂ (3413747 |
INSTRUCTOR: |MONICA GONZALEZ CASTILLO MES:
coLecio: ciGPAC |GRADO:
[COMPETENCIA: [CIUDAD: [SIMACOTA
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Analizar los procesos y la
estructura organizacional

para optimizar
operativay la

comunicacion interna
mediante el uso de
herramientas TIC.

la gestion

Instructor/Aprendices

Abril 08-2026

GTH-F-087 V.02
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CONCLUSIONES:

1. Los aprendices mostraron apropiacion de los conocimientos impartidos en la formacion, se realiza interaccidon
a través de preguntas y ejemplos en la utilizacion de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.

2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregandola en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO
<
\ —
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR PROGRAMAS OSCAR WILLIAM VERGARA Z / X
ESPECIALES ROMERO = =
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CODPERATIVA DE TRANSPORTADORES DEL SARAVITA 11

NIT 830201509
TELEFONO 3165772029 -

DIRECCION CRA 4 N 5 6

sar LINUETEN as
DSM-21854
FECHA-HORA VENTA: 2026-05-06 17:14:58
FECHA-HORA VIAJE: 2026-05-06 17:30:00
-~ ORIGEN/DESTINO -----
SIMACOTA. SOCORRO
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203370
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(2)
FORMA PAGO: EFECTIVO

VEHICULO: 1102 - HVB-043

VALOR SEGLRD: $200
VALOR TOTAL: 47,00

S so45 S e S S S O i S S AR e A ) 50 V00 R e PO St S G P S0 T e S A e S B

-------- (RIGINAL PASAJERD ——--

AGEHCTA: SIMACOTA OPERACION: 455072
TIPO VENTA: PARA HOY

ELABORO: LIZETH DAYANA CALA PINILLA
UIGILADO SUPERTRANSPORTE

-=== Recuerda que puedes adquirir tus ====
-=== tiquetes @ traves de nuestra yeb ====
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