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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Gil, mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

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

Instructor G-20 
Coordinación académica de programas especiales 
San Gil 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9107684 de 2026 

 

 

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 37892622, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y cuatro millones 

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

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

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

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

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

 

Plazo: Será hasta el 14 de noviembre de 2026 

 

Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para el programa de 
articulación con la media en la red de conocimiento: gestión administrativa y servicios financieros en el 
área temática administrativa y demás de su competencia en el Centro Agroturístico, Regional Santander. 
 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Participar en la planeación 
de los procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto 
contractual. 

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

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

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.  

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

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

3 

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

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

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

Impartir la formación 
profesional de las diferentes 
áreas de acuerdo con el 
currículo en las fichas: 
3413818 
3161645 
3413666 
3146278 
3413747 

EVIDENCIA 1 
Registro fotográfico de la formación. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor – Evidencias de aprendizaje.  
 
 
MOG: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
VILL: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
 
CUR: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 

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 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
SIM: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL  

5 

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

Elaborar las guías y desarrollo del 
resultado de aprendizaje de 
acuerdo al diseño curricular para 
las fichas: 
3413818 
3161645 
3413666 
3146278 
3413747 

EVIDENCIA 2 
Pantallazo guías de aprendizaje. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor - carpeta guías de aprendizaje. 
 
MOG: 

12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 
 
VILL: 

12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 
 
CUR: 

12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 
 
SOC: 

12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 
 
SIM: 

12. FORMATOS GUÍAS DE 

APRENDIZAJE 
  

6 

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

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

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

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

EVIDENCIA 3 
Pantallazo del Reporte Sofía Plus. 
Pantallazo del reporte juicios 
evaluativos. 
 
Link de evidencia  
Evaluar en Sofia  

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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de su formación, aplicando 
los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

 

OBLIG7_JUICIOS 

EVALUATIVOS MAYO.pdf 
 
 Carpeta del instructor – Juicios 
evaluativos, 
 
MOG: 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL 

PROYECTO FORMATIVO 

GFPI - F - 018 VERSION 4 
 
VILL: 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL 

PROYECTO FORMATIVO 

GFPI - F - 018 VERSION 4 
 
CUR: 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL 

PROYECTO FORMATIVO 

GFPI - F - 018 VERSION 4 
 
SOC: 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL 

PROYECTO FORMATIVO 

GFPI - F - 018 VERSION 4 
 
SIM: 

8. FORMATO PLANEACIÓN 

PEDAGÓGICA DEL 

PROYECTO FORMATIVO 

GFPI - F - 018 VERSION 4 
 

8 

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

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

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

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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9 

Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese 
estado. b). Registrando 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. 
e). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en 
el registro de la información. 
 

Se verifico listado de aprendices 
en la plataforma SOFIA PLUS 
verificando su validacion de 
matricula y etapa productiva 

EVIDENCIA 4 
 
 
Se realizó 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 
selección, diseño de talleres 
e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

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

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

11 

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

 

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

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

12 

Apoyar procesos de Registro 
calificado para los 
programas en nivel 
tecnólogo del área temática 
objeto del presente 
contrato, cuando el centro 
lo requiera. 
 

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

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

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IgAMgKvNOCtMR7AXcLPNO8C4AbOyo94_9W60NSlXBQ8oOuk?e=aUkPaR
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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. 

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

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

14 

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

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

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

15 

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

Seguimientos etapa productiva, 
bitácoras, retroalimentación de 
las bitácoras de las Fichas: 
3161645 
3146278 
 

EVIDENCIA 5 
Pantallazo de formato de bitácora mes 
de mayo. 
 
Link de evidencia Portafolio del 
instructor – Etapa práctica 2026. 
 

BITACORAS ELISEO PINILLA RUEDA, 
VILLANUEVA: 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
 
BITACORAS CUS, SOCORRO: 

17. SEGUIMIENTO DE ETAPA 

PRODUCTIVA 
 

16 

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

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

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

17 

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

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

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

18 

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

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

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

19 
Participar en las labores de 
montaje y puesta en marcha 
de equipos y maquinaria 

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

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

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
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBI_xVnIG56QaiYoEmmpfj6AZjZ2lFyv7JIEywSj0gh5LU?e=THh1Ig
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBI_xVnIG56QaiYoEmmpfj6AZjZ2lFyv7JIEywSj0gh5LU?e=THh1Ig
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utilizados en la Formación 
Profesional Integral. 

 

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. 

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

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

21 

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

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

EVIDENCIA 6 

Evidencia fotográfica de la reunión. 
 

OBLIG21_REUNIONES_MAYO.pdf 

 

22 

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

Impartir formación en 
articulación con la media. 
 
 
 
FICHA 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: 
Diseñar y aplicar instrumentos 
de medición (encuestas físicas y 
digitales) para evaluar el nivel de 
satisfacción del cliente frente a 
los servicios prestados por la 
organización, formulando 
propuestas de mejora que 
integren el uso de herramientas 
tic para optimizar la trazabilidad 
y la calidad en la comunicación 
interna y externa de la 
organización. 
*Horas de formación: 20 horas 
 
*Total horas de la ficha: 20 horas. 
 
FICHA 3161645 

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

 

 

 
 
 
MOG: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
 
VILL: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
CUR: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 
 
SOC: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQAuQBuLK12FSI-0Btqow9_SAdzYfSxyhp16WpmPF197gO4?e=TipTWw
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBziNSIwilLQaHi1Sxyadc-AeU8MhG0SKmQj0cF8pOJEZM?e=RbSImx
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgBziNSIwilLQaHi1Sxyadc-AeU8MhG0SKmQj0cF8pOJEZM?e=RbSImx
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCl17_b_JBnQ48PNT_k2LSyAU7TWsJ_-xzIVg7ZxN1sVvE?e=LLUtlI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCl17_b_JBnQ48PNT_k2LSyAU7TWsJ_-xzIVg7ZxN1sVvE?e=LLUtlI
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=dOAVww
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgCs7gD4IpgdSpH7wan1cve4Advd2NT6We6YpmaKcCi-lgQ?e=dOAVww
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgARLyXlxiSES537vsGVK7gDAXZxpkaoB3YXS0NAWC0jN9k?e=cFqPpa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/overgarar_sena_edu_co/IgARLyXlxiSES537vsGVK7gDAXZxpkaoB3YXS0NAWC0jN9k?e=cFqPpa
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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 
información en medios 
tecnológicos. 
 
*Actividad de Aprendizaje: 
Registra la información, 
reconociendo y utilizando 
correctamente los recursos 
tecnológicos disponibles para 
elaborar reportes. 
*Horas de formación: 20 horas 
 
Etapa Práctica 
*Fecha: lunes 25 de mayo de 
2026. 
*Horario: 07:00 a 11:00. 
*Competencia: Resultados de 
aprendizaje etapa practica 
*Actividad de Aprendizaje: 
Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación… 
*Horas etapa práctica: 4 horas 
 
*Total horas de la ficha: 24 horas. 
 
FICHA 3413666 
*Fecha: Sábado 2.9.16.23.30 de 
mayo de 2026 
*Horario: 7:00 a 13:00 y 14:00 a 
19:00 
*Programa: Asistencia 
Administrativa. 
*Competencia: Atender clientes 
de acuerdo con procedimiento 
de servicio y normativa. 

 
SIM: 

16. EVIDENCIAS DE LA 

FORMACIÓN MENSUAL 
 

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
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*Actividad de Aprendizaje: 
Diseñar y aplicar instrumentos 
de medición (encuestas físicas y 
digitales) para evaluar el nivel de 
satisfacción del cliente frente a 
los servicios prestados por la 
organización, formulando 
propuestas de mejora que 
integren el uso de herramientas 
tic para optimizar la trazabilidad 
y la calidad en la comunicación 
interna y externa de la 
organización. 
*Horas de formación: 55 horas 
 
*Total horas de la ficha: 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: Elaboración de 
documentos. 
*Actividad de Aprendizaje: 
Diseñar y aplicar instrumentos 
de medición (encuestas físicas y 
digitales) para evaluar el nivel de 
satisfacción del cliente frente a 
los servicios prestados por la 
organización, formulando 
propuestas de mejora que 
integren el uso de herramientas 
tic para optimizar la trazabilidad 
y la calidad en la comunicación 
interna y externa de la 
organización.  
*Horas de formación: 49 horas 
 
Etapa Práctica 
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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 resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación… 
*Horas etapa práctica: 4 horas 
 
*Total horas de la ficha: 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: 
Diseñar y aplicar instrumentos 
de medición (encuestas físicas y 
digitales) para evaluar el nivel de 
satisfacción del cliente frente a 
los servicios prestados por la 
organización, formulando 
propuestas de mejora que 
integren el uso de herramientas 
tic para optimizar la trazabilidad 
y la calidad en la comunicación 
interna y externa de la 
organización. 
*Horas de formación: 20 horas 
 
TOTAL, HORAS DE FORMACIÓN Y 
ETAPA PRACTICA: 172 horas 
 
TOTAL, HORAS MES MAYO: 172. 
 

23 

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

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

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación 
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24 

Cumplir con los 
lineamientos de orientación 
del desempeño del 
instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, de 
acuerdo a lo establecido en 
el aplicativo compromiso – 
Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje (Aplica para 
instructores que apoyan 
formación virtual). 
 

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

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

25 

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

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

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

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. 
 

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

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

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. 
 

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

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

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. 

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

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

29 
En aplicación 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 obligación 

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación 
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apoyo a la Supervisión de los 
contratos que celebre el 
SENA, de acuerdo con el 
Manual de Supervisión del 
SENA vigente. 

30 

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

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

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

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. 

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

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

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 

mayo 2026. 

Link de evidencia: 
OBLIG32_CORREOS_MAYO.pdf 
 

33 

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

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

EVIDENCIA 9 
Cronograma de formación por ficha. 
 
Link de evidencia: 
OBLIG33_CRONOGRAMA_MAYO.pdf 
 
Link Eventos 
Eventos mes de 
MAYO_MONICAGONZALEZCASTILLO.xlsx 
 

34 

Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 
 

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

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

35 

Presentar los informes y 
documentos de trámite de 
pago dentro de los términos 
establecidos por la Entidad 

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

EVIDENCIA 10 
Pantallazo de los formatos GF y GC. 

Link de evidencia: 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQBIbgv0O3NQSLO1C_fwWEOwAZELm1QwVslMz2MCWyDwExY?e=kgb31F
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQBvh-q7gbF1Tp0CluuuqcvLATsR5X2dzxF8f04lEfBvycM?e=1c4bld
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQD9leMUXZw6SqmJEcLZSSR7AZsNUB7pTY6q118dbW-l9Vc?e=ZIx1SH
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQD9leMUXZw6SqmJEcLZSSR7AZsNUB7pTY6q118dbW-l9Vc?e=ZIx1SH
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de acuerdo a los 
lineamientos. 

pdfOBLIGACION 35_GC_GF_MAY.pdf 
 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

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

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

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

 

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

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 40026 MOGOTES ABRIL 21 DE 2026 ABRIL 21 DE 2026 

2 45626 MOGOTES MAYO 5  DE 2026 MAYO 5  DE 2026 

3 46526 SIMACOTA MAYO 6  DE 2026 MAYO 6  DE 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. 36982263 del operador ASOPAGOS referente al 

mes de abril de 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 
 
 
MONICA GONZALEZ CASTILLO 
Contratista 

C.C. No. 37892622 
 

 

 

 

 

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9107684 de 2026 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/mgonzalezca_sena_edu_co1/IQBBGSSzy36wTbupsB5FxivzASvHeKfPW0Z6-MaeTJz87uU?e=8c17XK
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PROGRAMA: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
 
Evidencia 1 – Obligación 4. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 
 

GRUPO 3413818 

 

Ilustración 1 EVIDENCIA DE FORMACION ITIAD MOGOTES 

 

GRUPO 3161645 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL 
MES DE MAYO  2026 

MONICA GONZALEZ CASTILLO 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 9107684 del 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Ilustración 2 EVIDENCIA DE FORMACION ELISEO PINILLA RUEDA VILLANUEVA 

GRUPO  3413666 

 
 
Ilustración 3EVIDENCIA DE FORMACION EDUARDO CAMACHO GAMBA CURITI 
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Ilustración 4.1 EVIDENCIA DE FORMACION EDUARDO CAMACHO GAMBA CURITI 

 

GRUPO 3146278 

 

Ilustración 5 EVIDENCIA DE FORMACION CUS SOCORRO 
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Ilustración 6.1 EVIDENCIA DE FORMACION CUS SOCORRO 

GRUPO 3413747  
 

  

  
 
Ilustración 7 EVIDENCIA DE FORMACION CIGPAO SIMACOTA 
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Evidencia 2- 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.  

 

 

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

Evidencia 3. 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. 

 

Ilustración 9 EVALUACIONES EN PLATAFORMA SOFIA PLUS 
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Ilustración 10 EMISION DE JUICIO REALIZADOS MAYO 

Evidencia 4. Obligación 9.  
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Evidencia 5. Obligación 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le 

sean asignados, cuando el centro de formación lo requiera. 

  

Ilustración 11 PORTAFOLIO BITACORA GRUPO 3161645 Y GRUPO 3146278 
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Ilustración 12 FORMATO BITACORA MES MAYO 
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Evidencia 6. Obligación 21: Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o pedagógicas. 
 

 

Ilustración 13 PARTICIPACION REUNION COORDINACION PROGRAMAS ESPECIALES-ARTICULACION 
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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 3413818 

 

Ilustración 14 ASISTENCIA A FORMACION ITIAD DIA MARTES GRUPO 3413818 
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FICHA 3161645 

 

Ilustración 13 ASISTENCIA A FORMACION ELISEO PINILLA DIA LUNES GRUPO 3161645 
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FICHA 3413666 

 

Ilustración 14 ASISTENCIA A FORMACION COL EDUARDO C GAMBA DIA SABADO GRUPO 3413666 
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FICHA 3146278 

 

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

 

Ilustración 16 ASISTENCIA A FORMACION CIGPAO SIMACOTA DIA MIERCOLES GRUPO 3413747 
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Evidencia 8 - Obligación 32. Contar con disponibilidad para brindar formación profesional integral de 
aprendices conforme a las necesidades y la misión del SENA en las diferentes jornadas de atención a 
los aprendices pudiéndose requerir (mañana o tarde o mixta) en los diferentes lugares de la provincia 
Guanentina y comunera. 

 

 

Ilustración 17 CORREO SOLICITUD DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTOS MES DE MAYO 
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Evidencia 9 - Obligación 33. Contar con disponibilidad para brindar formación profesional integral de 

aprendices conforme a las necesidades y la misión del SENA en las diferentes jornadas de atención a 

los aprendices pudiéndose requerir (mañana o tarde o mixta) en los diferentes lugares de la provincia 

Guanentina y comunera 

 

Ilustración 18 CRONOGRAMA ACTIVIDADES DE FORMACION POR PARTE DE INSTRUCTORA MONICA GONZALEZ 

 

Evidencia 10 - Obligación 35.  Presentar los informes y documentos de trámite de pago 

dentro de los términos establecidos por la Entidad de acuerdo a los lineamientos. 
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Ilustración 19 DOCUMENTO EVIDENCIAS PARA GC PARA MES DE MAYO 
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Ilustración 15DOCUMENTOS PARA ARCHIVO GF MES DE MAYO 

 

 

                 

CONTRATISTA-INSTRUCTOR MONICA GONZALEZ CASTILLO 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR. 9107684 DE 2026 

 

 

 

 

 

 

MONICA GONZALEZ CASTILLO 

C.C. 37.892.622 

Contrato CO1.PCCNTR No 9107684 del 2026 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3413818 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

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 técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 1213/05/26 22:37



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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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 documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3161645 - 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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.
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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 : 24,00

3413666 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE
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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 técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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 política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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 documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

3146278 - 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:
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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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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:
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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 : 53,00
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3413747 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA04. ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE

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 técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 10 of 1213/05/26 22:37



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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 documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROTURÍSTICO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 172,00
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

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

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 40026 Fecha Solicitud 2026-04-16 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-16 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

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

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

MONICA  
GONZALEZ 
CASTILLO

CC:  37892622
CONTRATIS
TA/INSTRUC
TOR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-21 2026-04-21 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
MOGOTES 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 78.813,00 204.633,00

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

Totales Solicitud de Comisión 125.820,00 78.813,00 204.633,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 21 ABRIL A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO 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: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/04/16 14:01:11 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

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

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

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

Firma Responsable

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

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ
Cédula de ciudadanía: 41786707
Usuario SIIF: MHcprodrig
16/04/2026 2:01:26 p. m.





 

GTH-F-087 V.02 
 

 
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: 
 40026 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

21 de abril de 2026 21 de abril de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SANTANDER Mogotes 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN EN INSTITUTO TÉCNICO ISAÍAS ARDILA DÍAZ EN ARTICULACIÓN GRADO 10 ESPECIALIDAD 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413818 MUNICIPIO MOGOTES. 
 

 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

 
1. Desarrollo guía de aprendizaje # 1. PARTE 2  

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 
2. Se realiza actividad 3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización) 
3. Presentación y socialización en el grupo de cada una de las actividades a realizar. 

 

RESULTADOS:  
 

 
1. Se desarrolla la actividad 3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) de la guía # 1, Resultado de Aprendizaje: 
a. Caracterizar clientes según tipos y clasificaciones. 
b. Brindar información organizacional de acuerdo con el tipo de cliente y canales de comunicación. 

2. Elaboración de carteleras donde se relata a través de la exposición de las actividades realizadas en el 
punto 3 de la guía de aprendizaje. Debate y lluvia de ideas. 

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

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

 
1. Guía de aprendizaje # 1. Actividad 3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) 
2. Evidencia fotográfica de la formación. 
3. Evidencia listada de asistencia a formación. 
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes 
5. Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil. 
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1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.3 

 

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Analizar los procesos y la 
estructura organizacional 
para optimizar la gestión 
operativa y la 
comunicación interna 
mediante el uso de 
herramientas TIC. 

Instructor/Aprendices Abril 21-2026 

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

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
 
MONICA GONZALEZ CASTILLO 
 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

 
CARGO DEL SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 
 

FIRMA 

 
COORDINADOR PROGRAMAS 
ESPECIALES 

 
OSCAR WILLIAM VERGARA 
ROMERO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

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

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 45626 Fecha Solicitud 2026-04-28 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

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

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

MONICA  
GONZALEZ 
CASTILLO

CC:  37892622
CONTRATIS
TA/INSTRUC
TOR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-05-05 2026-05-05 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
MOGOTES 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 78.813,00 204.633,00

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

Totales Solicitud de Comisión 125.820,00 78.813,00 204.633,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 05 MAYO A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO 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: ""
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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: 
45626 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

05  de mayo de 2026 05  de mayo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SANTANDER Mogotes 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN EN INSTITUTO TÉCNICO ISAÍAS ARDILA DÍAZ EN ARTICULACIÓN GRADO 10 ESPECIALIDAD 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413818 MUNICIPIO MOGOTES. 
 

 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

 
1. Desarrollo guía de aprendizaje # 2.    

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 
2. Se realiza actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización) 
3. Presentación y socialización en el grupo de cada una de las actividades a realizar. 

 

RESULTADOS:  
 

 
1. Se desarrolla la actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) de la guía # 2, Resultado de Aprendizaje: 
04 ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE.  

Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones: 

a. Realice un listado donde pueda verificar la comprensión 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 (mínimo 20 términos relacionados con los temas vistos).  

d. Descifremos y socialicemos dinámicamente en formación intercambiando los trabajos 

realizados generando competencia de saberes. 

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

aprendices. 
 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

 
1. Guía de aprendizaje # 2. Actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) 
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2. Evidencia fotográfica de la formación. 
3. Evidencia listada de asistencia a formación. 
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil - Mogotes 
5. Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes - San Gil. 

 
1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.4 

 

 
2. Evidencia fotográfica de formación.  

 

             
 

05/05/2026 05/05/2026
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05/05/2026 05/05/2026

05/05/2026 05/05/2026

05/05/2026 05/05/2026
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3. Evidencia Listado de asistencia a formación. 

 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Analizar los procesos y la 
estructura organizacional 
para optimizar la gestión 
operativa y la 
comunicación interna 
mediante el uso de 
herramientas TIC. 

Instructor/Aprendices Mayo 05-2026 

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

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
 
MONICA GONZALEZ CASTILLO 
 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

 
CARGO DEL SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

 

FIRMA 

 
COORDINADOR PROGRAMAS 
ESPECIALES 

 
OSCAR WILLIAM VERGARA 
ROMERO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

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

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 46526 Fecha Solicitud 2026-04-29 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

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

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

MONICA  
GONZALEZ 
CASTILLO

CC:  37892622
CONTRATIS
TA/INSTRUC
TOR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-05-06 2026-05-06 SANTANDER / SAN 
GIL

SANTANDER / 
SIMACOTA 0,5 No 50

0,5 4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 70.813,00 196.633,00

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

Totales Solicitud de Comisión 125.820,00 70.813,00 196.633,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION 06 MAYO A SIMACOTA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TÉCNICO 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: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.
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CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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Hora de firma: 2026/04/29 14:30:30 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

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

36-02-00-068-
954110

MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ 
MARTINEZ

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

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 29/04/2026 14:14:52
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certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
MARTINEZ
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Usuario SIIF: MHcprodrig
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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: 
46526 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

06 de mayo de 2026 06 de mayo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SANTANDER Simacota 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN EN EL COLEGIO INTEGRADO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO EN ARTICULACIÓN 
GRADO 10 ESPECIALIDAD ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3413747 MUNICIPIO SIMACOTA. 

 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

 
1. Desarrollo guía de aprendizaje # 2.    

Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 

2. Se realiza actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y Teorización) 

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

RESULTADOS:  
 

1. Se desarrolla la actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) de la guía # 2, Resultado de Aprendizaje: 

04 ELABORAR PLAN DE MEJORA DEL SERVICIO SEGÚN REPORTE DE ATENCIÓN AL CLIENTE.  
Realice una sopa de letras con las siguientes especificaciones: 

a. Realice un listado donde pueda verificar la comprensión 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 (mínimo 20 términos relacionados con los temas vistos).  
d. Descifremos y socialicemos dinámicamente en formación intercambiando los trabajos 

realizados generando competencia de saberes. 
 

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

aprendices. 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

 
1. Guía de aprendizaje # 2. Actividad 3.4 Actividades de apropiación del conocimiento (Conceptualización y 

Teorización) 
2. Evidencia fotográfica de la formación. 
3. Evidencia listada de asistencia a formación. 
4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil – Simacota 
5. Tiquete transporte Intermunicipal Simacota - San Gil. 
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1. Guia de aprendizaje # 1. Actividad 3.4 

 
 

2. Evidencia fotográfica de formación.  
 

    
06/05/2026 06/05/2026
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06/05/2026

06/05/2026

06/05/2026 06/05/2026

06/05/2026
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3. Evidencia listado de asistencia a formación. 

 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Analizar los procesos y la 
estructura organizacional 
para optimizar la gestión 
operativa y la 
comunicación interna 
mediante el uso de 
herramientas TIC. 

Instructor/Aprendices Abril 08-2026 
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CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices mostraron apropiación de los conocimientos impartidos en la formación, se realiza interacción 
a través de preguntas y ejemplos en la utilización de las gestiones y procesos en el sector comercial y financiero.  
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad entregándola en el tiempo previsto. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
 
MONICA GONZALEZ CASTILLO 
 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
COORDINADOR PROGRAMAS 
ESPECIALES 

 
OSCAR WILLIAM VERGARA 
ROMERO 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 



 


