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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha octubre de 2023

Sefior (a)

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023
Coordinador Académico Formacion Titulada
Coordinacion Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4625518 del afio 2023

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado con la cédula de ciudadania No.
No0.79.565.854 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y
de Desarrollo Empresarial de Soacha, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA
Y CUATRO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS
DIECISEIS PESOS ($34.959.616,00 M/CTE,). PARAGRAFO PRIMERO: FORMA DE
PAGO: Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer pago por valor de UN MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS
CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($1.911.854) M/CTE, correspondiente a los dias del 15
al 28 de febrero de 2023. b). (8) pagos iguales correspondiente a los meses de marzo a
octubre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL
OCHOCIENTOS TREINTA PESOS ($4.096.830,00 M/CTE cada uno. ¢) Un ultimo pago por
valor de DOSCIENTOS SETENTA Y TRES MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS ($273.122)
M/CTE, correspondiente a los dias del 1 al 2 de noviembre del 2023. PARAGARAFO
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SEGUNDOQO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual. PARAGRAFO TERCERO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera
ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes.
PARAGRAFO CUARTO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos
para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor del
contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de salud,
pension y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucion, planilla de pago y los demés
documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 02 de noviembre de 2023.

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender
las necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento GESTION
ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la
planeacion de
los procesos
formativos de
acuerdo con los
lineamientos

institucionales,

Culminacién con los
contenidos correspondientes a
la formacién presencial que se

orienta a los aprendices
matriculados en las
formaciones:

* Ficha 2693624

COMPETENCIA: 210601002 -
ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS
RELACIONES
EMPRESARIALES,

Se puede evidenciar:

. En la plataforma

Territorium, Asistencia Administrativa

e Sena Sofia plus asociacion ruta

de aprendizaje

En los correos de los aprendices.

para el area TENIENDO EN CUENTA EL | En el grupo de
tematica del OBJETO SOCIAL DE LA | Whassap en el drive

EMPRESA. RAPS: 4028 -
objeto APLICAR EL PROCESO

ADMINISTRATIVO AL
contractual. DESARROLLO DEL EVENTO,

DE ACUERDO CON EL
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PROTOCOLO, LOS MEDIOS
DE DIVULGACION Y LAS
POLITICAS DE LA

4029 - DIVULGAR EL
EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL
PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA
ORGANIZACION.

4027 - ORGANIZAR
EVENTOS DE MANERA
RESPONSABLE, TENIENDO

EN CUENTA LA
CONFORMACION DE
COMITES, LA

COORDINACION DE LAS
RESPONSABILIDADES DE
LOS DIFERENTES COMITES,
DE ACUERDO CON EL TIPO
DE EVENTO Y LAS
POLITICAS
INSTITUCIONALES.

* Ficha 2773717 B
COMPETENCIA:

210601024: Elaborar
documentos de acuerdo con
normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje:

21060102401 reconocer el
documento de acuerdo con el
asunto, la norma técnica y tipo
de texto.

21060102402 proyectar la
redaccion de los documentos
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empresariales y de textos de
acuerdo con el asunto, la
norma técnica gramatical, tipo
de texto y la politica
organizacional.

21060102403 elaborar
documentos empresariales y
de textos, teniendo en cuenta la
redaccion, las técnicas de
digitacion y transcripcion, la
tecnologia disponible,
velocidad, precisién; normas
de seguridad y salud en el
trabajo, normativa y politicas
de la organizacién.

21060102404 comprobar que
los documentos elaborados
cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la
organizacion.

21060102405 corregir  los
textos y documentos
redactados teniendo en cuenta
las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las
politicas de la organizacion.

Preparacion de material
didactico para nuevas fichas
segun programacién trimestral
asignadas

* Ficha 2849839
COMPETENCIA: Fomentar
cultura emprendedora segun
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habilidades y competencias
personales.

Resultados de Aprendizaje:

- Establecer caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el
entorno.

- Apropiar el proceso de toma
de decisiones personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor
- Emplear capacidad creativa e
innovadora segun estrategia
emprendedora

- Relacionar la importancia de
la  negociacion con el
emprendimiento  segin las
necesidades y elementos de la
negociacion.

Participar en la
programacion y
ejecucion del
proceso de
induccién de
aprendices, asi
como evaluar
los aprendizajes
previos

correspondiente

Para el mes de octubre Sl se
realizaron actividades
correspondientes a esta

obligacién a mi cargo.

Para el mes de octubre Sl se evider|
correspondientes a esta obligacién dado q
matriculados en el Técnico en Asistenci,
Ficha Nro. Nro. 2849839, quienes recibi
respectiva por 3 dias consecutivos y debil
recibimiento pertinente en la sede de Sibg
de formacion con el equipo de bienestar de
rol instructor designado.
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s a las fichas
asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos,
plazos y
herramientas
tecnolégicas
que la entidad

defina.

Registrar,
verificar y hacer
seguimiento
oportuno en el
sistema de
informacién que
la entidad defina
para la Gestion
de la Formacién
Profesional
Integral
mediante las
siguientes

actividades: a).

Se realiza verificacion y
ejecucion de actualizacion en
la plataforma de Sofia plus de
los aprendices de las

siguientes tituladas:

- Técnicos en Asistencia

Administrativa fichas:

2849839 (ficha nueva IV

oferta) - 2773717 B

- El Tecnd6logo en Gestién
Administrativa con Ficha

2693624,

. Se puede evidenciar:
En el aplicativo SENASOFIA PLUS, los
siguientes aprendices de los Técnicos en
Asistencia Administrativa Fichas Nro.
2849839 - 2773717 B, 2693624 del

municipio de Soacha Cund.

* Técnico en Asistencia

Administrativa ficha 2773717 B

Aprendices en formacion Sena Sofia

Plus: 28

Aprendices retiro voluntario en Sena

Sofia Plus: 0 en Sofia plus
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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

- Aprendices con reporte de desercion al
Centro CIDE: 2 al momento de ser

asignada y recibir la formacién

- Aprendiz solicita traslado a otro centro
de formacion: 0 En tramite sin evidencia

y/o confirmacion formal

- Aprendiz paso aplazamiento formacion:

0

- Total aprendices en formacion
asistiendo: 25

- Aprendiz para inicio de reporte de
desercion al momento de la entrega de

este informe al Centro CIDE: 1

* Técnico en Asistencia

Administrativa ficha Nro. 2849839

Aprendices en formacién Sena Sofia

Plus: 32

Aprendices retiro voluntario: 0, y
cancelado en Sena Sofia Plus: 0 (aiin no
ha llegado reporte del centro en el acto

administrativo al instructor)
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Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la

informacion.

- Aprendices con reporte de desercion al
Centro CIDE: 0 al momento de ser

asignada y recibir la formacién

- Aprendiz solicita traslado a otro centro
de formacion: 0 En tramite sin evidencia

y/o confirmacion formal

- Aprendiz paso aplazamiento formacion:

0

- Total aprendices en formacion

asistiendo: 32

Se evidencia en plataforma Sena Sofia

plus

- Tecndlogo en Gestion

Administrativa, ficha Nro. 2693624

Aprendices en formacién Sena Sofia

Plus: 29

Aprendices retiro voluntario en Sena
Sofia Plus: 1 al momento de ser

asignada y recibir la formacion
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- Aprendices con reporte de desercion al
Centro CIDE: 0 al momento de ser

asignada y recibir la formacién

- Aprendiz solicita traslado a otro centro

de formacion: 1

- Aprendiz paso aplazamiento formacion:

0

- Total aprendices en formacion

asistiendo: 27

Se evidencia en plataforma Sena Sofia

plus

Emitir juicio
valorativo sobre
el nivel de
cumplimiento de
los resultados
de aprendizaje
de las
competencias
del programa,

adquiridos por

Al momento de realizar el cierre
e informe correspondiente de
octubre aun no se han
realizado procesos de
evaluacién de cumplimiento de
los resultados de aprendizajes
de las competencias del
programa para las tituladas a
cargo dado que inicia el IV
trimestre.

* Técnicos en Asistencia

administrativa fichas:

* 2773717 B Competencia: Elaborar
documentos de acuerdo con normas
técnicas.

* 2849839 COMPETENCIA: Fomentar

cultura emprendedora segun habilidades
y competencias personales.

* Tecn6logo en Gestién

Administrativa, ficha Nro. 2693624
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los aprendices
en el desarrollo
de su formacion,
aplicando los
procedimientos,
plazos y
herramientas
tecnolégicas
que la entidad

defina.

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

210601002-

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia *
e Plataforma Territorium.

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias de
ensefanza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacion de
acuerdo a los
lineamientos
pedagogicos y
metodolégicos

de la entidad.

Iniciacion de la formacion en
base a las competencias y

resultados de aprendizaje.

La formacién a orientar
teniendo en cuenta
expectativas pedagdgicas

como:

Aprendizaje por Proyectos.

Aprendizaje Significativo.

Aprendizaje Basado en

resolucion de problemas.

Esto se puede evidenciar en:

e GFPI-F-019 V3 Guia *
e Plataforma Territorium.

GTH-F-062 V10
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Utilicé Las siguientes

estrategias en la formacion:

Ensefianza:

Activadores cognitivos, Lluvia

de ideas

Talleres practicos, Trabajos en

Equipo,

Desarrollo de guia,

Exposiciones,

Juego de roles, Mesas de
trabajo por equipos,
socializacion de trabajos

propuestos.

Aprendizaje:

Exposiciones, Talleres
practicos -Analisis de Caso —
Trabajos Escritos, Foros

tematicos.

Evaluacion:

GTH-F-062 V10
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El portafolio, evaluacién de
conocimiento, desempefio y
producto, listas de chequeo,
Talleres, La observacion al

aprendiz.

Participar
cuando el centro
de formacién lo
requiera, en
jornadas de
disefio y
desarrollo
curricular de
programas de
Formacion
Profesional
Integra, disefio
de talleres e
instrumentos
que alimente los
bancos de
pruebas para la

seleccion de

Para el mes de octubre Sl se
realizaron actividades
correspondientes a esta

obligacién.

Para el mes de octubre Sl se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién en el CIDE-SENA-SOACHA.

Evidencias en el Sharepoint

https://sena4.sharepoint.com/:f./s/Reposi
torioTituladaCIDE/EpUrvcxO5BVLttpgO8
LH9IgBUXKAMRQIivjBoJR4jHjjFCg?e=0

WoAQqQ
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aprendices,
conforme a las
necesidades
nacionales y a
los lineamientos
institucionales
requeridos para
el area tematica
objeto del

contrato.

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

Formacion.

Refuerzo por medio de
manifiesto en charlas
reiterativas, mensajes de
reflexion y ensefianza a lo
establecido en el
“Reglamento del aprendiz y
compromiso del aprendiz”.
Se hacen refuerzos de las
obligaciones del aprendiz y el
instructor en lo establecido en

el Capitulo Il Articulo 8:

Se realizaron espacios de
concientizacibon en los  deberes,
obligaciones 'y derechos de los

aprendices, asi como su compromiso
SENA para el buen entendimiento y
desarrollo del proceso de formacion.

Se enviaron formatos con informacion

respectiva por
Whassap

medios digitales como

GTH-F-062 V10
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Deberes y derechos del

Aprendiz Sena.

Tecnologo en Gestidn
Administrativa -fichas Nro.
2693624

Técnicos en Asistencia

Administrativa Fichas

2773717 B

2849839

Apoyar al
Centro de
formacion en la
elaboracion de
documentos
técnicos
requeridos para
los procesos de
adquisicion de
materiales y/o
equipos de

formacion.

Para el mes de octubre No se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion en el CIDE-SENA-

SOACHA.

Para el mes de octubre No se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién.
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9 Apoyar al centro | Para el mes de octubre NO se | Para el mes de octubre NO se realiza
de formacién programo actividades al apoyo al respecto sobre las
cuando este lo respecto por el centro convocatorias programadas por el centro
requiera, en la a formacidn técnica y tecnolégica
promocién del presencial del CIDE.
portafolio de
servicios.
10 | Participar enlas | Para el mes de octubre Sl se | Para el mes de octubre Sl se realizaron
realizaron actividades
convocatorias correspondientes a  esta | actividades correspondientes a esta
obligacién.
de formacion obligacién. Realicé la formacion:
pedagogicas “ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
que el Centro ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS
establezca, asi Y NORMATIVA” Norma 24020144
como la
formacion de
TIC'S, en
mejora de las
competencias
de las nuevas
tecnologias.
11 | Asistir alos Para el mes de octubre NO se | Para el mes de octubre NO se realizaron
realizaron dos  reuniones | actividades correspondientes a esta
llamados pertinentes programadas de | obligacion.

instructores y citados por la
coordinacién académica.
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efectuados por
la Entidad, con
el objeto de
recibir
capacitacion y

actualizacion en

formacion.

12 | Realizar Para el mes de octubre NO se | Para el mes de octubre NO se realizaron
seguimiento en | realizaron y/o delegaron actividades correspondientes a esta
la etapa actividades correspondientes a | obligacion.
productiva a los | esta obligacion.
aprendices que
le sean
asignados,
cuando el centro
de formacion lo
requiera.

13 | Cumplir con la Se imparte formaciones | Se evidencia en el correo electrénico

programacion
asignada de

160 horas de

designadas de tituladas por el
SENA -CIDE-SOACHA segun
programaciones  trimestrales
recibidas desde la coordinacion
académica.

Se tiene a

formaciones:

cargo las

institucional y Whassap grupales

creados para tal fin.
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formacion

mensuales.

Tecnologo en Gestidn
Administrativa fichas Nro.
2693624

Técnicos en Asistencia
Administrativa Fichas

2773717 B ; 2849839

14

Legalizar la
apertura de los
Grupos de
Formacion
complementaria
en el aplicativo
SOFIA PLUS en
el tiempo
correspondiente
teniendo en
cuenta las
fechas
establecidas por
el area de
Administracion

Educativa.

Para el mes de octubre NO se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion, dado que hay a
cargo 4 fichas de formaciones
de tituladas respectivas.

Para el mes de octubre NO se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacién. Se evidencia en el aplicativo

SOFIA PLUS
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15 | Apoyary Para el mes de octubre NO se | Para el mes de octubre NO se realizaron
realizaron actividades
acompafiar los | correspondientes a  esta | actividades correspondientes a esta
obligacion.
procesos de obligacion.
autoevaluacion
de programas
de formacion en
nivel tecnélogo
del Centro de
Formacion
16 | Acompafar a Para el mes de octubre Sl se Para el mes de octubre Sl se realizaron
los aprendices a | realizaron actividades actividades correspondientes a esta
las actividades correspondientes a esta obligacién con bienestar del aprendiz. Se
que se obligacion. realizo evento de induccién e integracién
encuentren con las tituladas del dia de inicio de
planeadas por el formacion
equipo de
Bienestar al
Aprendiz.
17 | Usar las Se realizé conceso entre los | Para el mes de octubre desde el inicio se

herramientas
disponibles en

el ambiente

aprendices de las fichas de la
Tituladas:

Tecnologo en Gestidén
Administrativa fichas Nro.
2693624

han utilizado estrategias de
comunicacion con buena aceptacion y

manejo con plataformas de
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virtual de
aprendizaje
para fortalecer
la formacién y
lograr el
cumplimiento de
los
lineamientos,

cobertura y

Asistencia
Fichas

Técnicos en
Administrativa
2773717 B ; 2849839

con el fin de llegar a acordar y
utilizar ciertos procesos con
plataformas de comunicacion
como Correo Institucional y
Whassap de manera
escalonada y segun su manejo

y ejecucién hacerlo con una en

comunicacion como Correos
Institucionales, Whassap. Sena Sofia

plus y Territorium

productos especial para el manejo en la
indicados. comunicacion grupal.
18 | Generary Se realizaron ciertos acuerdos | Voceros y suplentes que apoyan el
. directos con los aprendices que
ejecutar dicen trabajar, asistir a | Proceso
entrevistas laborales, estar

estrategias que
permita la
permanencia de
los aprendices
durante el
tiempo total del

curso.

ocupados en coordinacién con

apoyo del vocero y de la
titulada con llamadas,
mensajes, estrategia de

busqueda y envi6é de mensajes
por correo electronico y/o
mensajes pertinentes a los
aprendices de las tituladas
respectivas en las fichas:
Tecnologo en Gestidén
Administrativa ficha Nro.
2693624

Técnicos en Asistencia

Administrativa Fichas

Fichas No. Tecnélogo en Gestién
Administrativa fichas Nro. 2693624

Técnicos en Asistencia Administrativa

Fichas 2773717 B ; 2849839

Evidencia de Whassap y correo
institucional de los voceros y mensajes

del instructor hacia los aprendices que

GTH-F-062 V10
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2773717 B ; 2849839 para su
ubicacién y posterior invitacion
a participar en la formacion
respectiva de la competencia
propuesta. Al igual que los
aprendices que se logren
ubicar se les designa con la
vocera para que los apoye en
su proceso de ponerse al dia
en la formacién respectiva en
cuanto a trabajos, grupos y
compromisos ya adquiridos y/o

consulta con el instructor.

requerian ponerse al dia de la formacién

en la competencia respectiva.

- Los aprendices también manifestaron
apoyo por condiciones de tiempo laboral

para su consecucion de la formacion.

Evidencia de llamadas telefénicas y/o
correo electrénico registrados, para la
ubicacién e invitacién a los aprendices
que al inicio de la formacion que no
aparecen o se han dispersado por
condiciones de calamidad doméstica y /o

laborales.

* Proceso de comunicacion reiterativo
del instructor y los voceros hacia los
aprendices a modo de consejo y
directrices para subvencionar cualquier
situacion, donde los aprendices soliciten

carta de retiro
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- Por parte de los voceros quienes toman
la iniciativa, para ver refuerzos y tutorias
en temas en los cuales han quedado
algunas dudas o vacios en los

aprendices de las tituladas respectivas.

- Se hace seguimiento en compainia del
instructor y los voceros para cada
aprendiz donde se le comunica su
estado y situacion, segun reportes de
juicios evaluativos, con el fin de su
conocimiento y posible apoyo con el
instructor respectivo, subsanando asi

cualquier situacion en la formacion.

- Se hace seguimiento y apoyo a
aprendices por parte del instructor a
cargo cuando han de enfrentarse a
situaciones de requerimiento laboral, de
entrevistas laborales, educacional
direccionandolos con el area de
bienestar para su apoyo y manejo. Al
respecto de lo educacional para su

cumplimiento se realizan acuerdos
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especificos de entregas de trabajos,
trabajos en equipos o individual y
presentacion de los mismos en las

formaciones pertinentes.

19

Participar
cuando el centro
de formacién lo
requiera, en
proyectos de
investigacion
técnica y/o
pedagdgica
para fortalecer
el proceso de
formacion del
area teméatica
objeto del

contrato.

Para el mes de octubre NO se
realizé actividad
correspondiente a esta

obligacion.

Para el mes de octubre NO se realizo
actividad correspondiente a esta
obligacion, mediante formacion y
capacitacion creado por el centro de

formacién CIDE

20

Apoyar en las
fases del
cronograma de

ingreso de las

Para el mes de octubre Sl se
realizaron actividades
correspondientes a esta

obligacion.

Para el mes de octubre Sl se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacion. Realicé apoyo de induccion

en los programas a ofertarse en el
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diferentes
convocatorias
abiertas de
formacion:
divulgacion,
inscripciones,
proceso de
seleccion,
matricula e
induccién y
entregar los
soportes
requeridos para
el Ingreso de
aprendices al
programa de
formacion tales
como: Ficha de
matricula;
fotocopia del
documento de
identidad, y/o

requisitos

Centro Cide desde las mismas
formaciones y por medio de la

herramienta de Whassap personal.
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definidos en el
disefio
curricular,
cuando ejecute

formacién

complementaria.

21 | Dar Para el mes de octubre Sl se Se evidencia en los correos electrénicos
cumplimiento a | realiz6 actividad y Whassap grupales creados para tal fin.
las correspondiente a esta
programaciones | obligacién segun
de formacién establecimiento de
previamente cronogramas de formacion,
establecidas y ambientes y horarios
sefaladas por establecidos para el desarrollo
las de las formaciones delegadas.
coordinaciones
académicas.

22 | Acatar los Para el mes de octubre Sl se | Para el mes de octubre Sl se realizaron

lineamientos del
Sistema
Integrado de

Gestion y el

realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

actividades correspondientes a esta
obligacion de proceso en las
capacitaciones y manejo de SST vy
discapacidad anteriormente formado.

GTH-F-062 V10
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Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo y asistir
alas
convocatorias

que el centro

programa.
23 | Guardar Para el mes de octubre SI se | Para el mes de octubre SI se realizaron
realizaron actividades
absoluta reserva | correspondientes a  esta | @ctividades correspondientes a esta
sobre obligacion. obligacién.
documentos,
informacion,
programas y
material que
lleguen a su
conocimiento
por el desarrollo
del objeto
contractual.
24 | Aplicar al Aprobé la competencia Iabor‘aI: Esto se puede evidenciar:
“‘ORIENTAR FORMACION
proceso de PRESENCIAL DE ACUERDO | €n la pagina web

http://certificados.sena.edu.co

GTH-F-062 V10
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N

certificacion de
la norma de
competencia
“ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS
CON BASE EN
LOS PLANES
DE
FORMACION
CONCERTADO
S,ola
actualizacion
“ORIENTAR
FORMACION
PRESENCIAL
DE ACUERDO
CON
PROCEDIMIEN
TO TECNICO Y
NORMATIVO™
0 en su defecto

debera aplicar al

CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y NORMATIVA”

9510002402010441022CC79565854C
29 octubre, 2011.

GTH-F-062 V10
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proceso de
certificacion de
la normay
aportar el
respectivo
certificado de
aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcion
efectiva a
mismo, al
informe de
ejecucion
contractual, con
plazo maximo a
diciembre 31 de

2021.

25

Participar en el
proceso de
alistamiento del
proceso
formativo

titulado y

Proceso que se adelanta de manera
constante y requerida del nuevo trimestre
respectivo de octubre en adelante.

Esto se puede evidenciar en los formatos:

e GFPI-F-019 V3 Formato Guias de
Aprendizaje.

GTH-F-062 V10
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complementario
elaborando
proyectos
formativos,
planeacion
pedagdgica,
guias de
aprendizaje e
instrumentos de
aprendizaje y
evaluacion, con
los criterios de
calidad
sefalados por la
Coordinacion
Académicay el
Lider del Equipo
Ejecutor de la
F.P.1., con
entrega
oportuna de los

mismos.
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26

Apoyar
procesos de
Registro
calificado para
los programas
en nivel
tecnologo del
area tematica
objeto del
presente
contrato,
cuando el centro

lo requiera.

Para el mes de octubre No se
realizaron actividades
correspondientes a esta

obligacion.

Para el mes de octubre No se realizaron
actividades correspondientes a esta

obligacién.

27

Ejecutar la
formacion
profesional
integral de
acuerdo con el
curriculo,
desarrollo
curricular y
proyecto

formativo de los

Se orienta formacién en los
programas respectivos de:

- Técnicos en Asistencia

Administrativa fichas

2773717 B ; 2849839

EL Tecnodlogo en Gestion
Administrativa con Ficha

2693624

Esto se puede evidenciar en los formatos:

e GFPI-F-019 V3 Formato Guias de
Aprendizaje.

GTH-F-062 V10

29



javascript:mensaje_alerta(%221312%22)
javascript:mensaje_alerta(%221312%22)

SENA

N

programas del
area temética
objeto del

contrato.

28 | Coadyuvar en Para el mes de octubre desde | Para el mes de octubre desde el inicio de
contrato NO se realizaron actividades
las actividades el inicio de contrato NO se correspondientes a esta obligacion
de realizaron actividades
implementacién, | correspondientes a esta
mantenimiento y | obligacion
evaluacion del
Sistema
PREVIOS a
realizar por el
centro de
formacion.
29 | Participar en los | Para el mes de octubre Sl se Para el mes de octubre desde el inicio de

Equipos
Ejecutores de
Centro y apoyar
la elaboracion,
revision y

validacion de los

realizaron actividades
correspondientes a esta

obligacion.

mes Sl se realizaron actividades
correspondientes a esta obligacion
mediante alistamiento del IV trimestre,
donde se subié al Share Point establecido
por la coordinacion la actualizacion de
novedades, guias, matrices etc.
Repositorio Titulada CIDE - AREA GESTION
ADMINISTRATIVA - Todos los documentos
(sharepoint.com)
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SENA

N

productos
establecidos en
los
procedimientos
y guias
determinados
desde la
pertinencia de la
oferta hasta la
certificacion de

los aprendices.

30

Las demas
necesarias para
el cabal
cumplimiento
del objeto

contractual.

Para el mes de octubre SI
desde el inicio de contrato se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion segun
requerimiento de la direccion
general en el marco de
implementacion de la politica

de integridad.

Para el mes de octubre Sl desde el inicio
de contrato se realiz6 la formacion
pertinente en el aplicativo SENASOFIA
PLUS, TERRITORIUM, SECORPII, SI
CONTRATISTA segun requerimiento de
la Direccién General correspondientes a

estas obligaciones.
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31




SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o g K| W N P

A continuacion, 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 Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE INICIO FINALIZACION
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1057412390 de la planilla generada por Simple, del mes octubrede 2023.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (33) folios

32
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Cordialmente,

Firma
Gabriel Tobias Luque Castrillén

Contratista

C.C. No. 79565854

Recibi a satisfaccién:

Firma

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO
CONTRATO No. 4625518/2023

Coordinador Académico Formacidn Titulada

Coordinacion Académico

GTH-F-062 V10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
CENTRO DE CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE

FORMACION: SOACHA

FECHA INICIAL: 01/10/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2773717 - 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

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 normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

12/10/23 21:01
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

12/10/23 21:01
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 78,00

FICHA 2693624 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

12/10/23 21:01 Page 3 of 8



CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

12/10/23 21:01 Page 4 of 8



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2849839 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

12/10/23 21:01
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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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA'Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

12/10/23 21:01 Page 6 of 8



LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/10/23 21:01
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: sOACHA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIOMAL INTEGRAL
GUiA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GULA DE APRENDIZAJE

- Denominacidn del Programa de Formacidn: Técnico Asistencia Administrativa

& Codigodel Programa de Formacidon: 134101 w1

- Mombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MIPYPMES ubicadas en Soacha vy los municipios de cobertura del CIDE.

- Fase del Proyecto: Planeacidn

- Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

- Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
- Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconacer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar la redaccidn de los documentos empresariales y de textos de acwoerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto vy la politica organizacional.

210601024032 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las té&cnicas
de digitacidn y transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en
el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

21060102404 Comprobar gue los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, w
politicas de la organizacidn.

21060102405 Corregir los textos vy documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas
gramaticales, técnicas v las politicas de la organizacidn.
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] Activar texto enriquecido
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pantalla completa

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

» Denominacidn del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

= (Codigo del Programa de Formacién: 134101 V1

» MNombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MIPYMES ubicadas en Soacha y los municipios de cobertura del CIDE.

& Fase del Proyecto: Planeacidn

& Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las dreas
de la empresa, su impartancia, ejecucién y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

. i 1: 21 Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

» FResultados de Aprendizaje Alcanzar:

21060102401 Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto.

21060102402 Proyectar |a redaccidn de los documentos empresariales y de textos de acuerdo con el asunto,
la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.

21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, |as téonicas
de digitacidn y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en
el trabajo, normativa y politicas de la organizacidn.

21060102404 Comprobar gue los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y
politicas de |a organizacidn.

21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta |as observaciones, las normas
gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.

Duracidn de |a Guia: 150 horas (108 presenciales) (42 virtuales).

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, |a formacién por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacién académica
y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las

GFPIHF-135 V01

Guia propuesta de evidencia para cargar en Territorium Obligaciones Especificas 5-25-27:
Ficha 2693624 Evidencia en Territorium de espacio habilitado para cargar la evidencia de la competenciarespectiva para
cargar en Territorium Obligaciones Especificas 3:
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& Fecha de Inicio: 17 de Julio del 2023
B Evaluaciones ®
8 Asunto: COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES Vista

Sondeos DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
N Wikis Estimados aprendices por favor cargar aqui la Guia1, como evidencia del respectivo proceso Guia 1. COORDINAR LAS Aprendiz
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
©Q Asistencia ADMINISTRATIVA. jMuchas gracias!
E Galeria . )
Evidencia

& Chat

Fecha de entrega: 22 de Septiembre del 2023 a las 11:55pm

o Competencias Archivos:
GFPInFn135nV01nGuiandenAprendizajenCoordinarnEjecucionnCadenandenFormacionn1n.pdf
& Acceso a portafolio de Ver Evidencia
evidencias aprendices
o e 0 Me gusta O 0 Comentario(s)
o Gamificacion
® Centro de Calificaciones
»= GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON
 Administrar Grupos @ Fecha de Inicio: 23 de Marzo del 2023
# Grupo Asunto: GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION
B Proyectos GUIA 1 PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION Esti
aprendices, por favor cargar aqui en este espacio la evidencia (guia 1) de Ia competencia: PROCESAR LA INFOR v
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L WhatsApp _ g %

setua  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA B
/\\_ Psico, Vocera Marfa Paola 2773717, ~w, ~Adriana, ~Angely, ~Dilan, ~ferfZ, ~Julian, ~Laura, ~Laura, ~5ant

1P Chats 4

%. AR ougaradr Como...
£ Busca un chat o inicia uno nuevo.
& 072
2694634 Vocero Jhossua 8:49 p. m
Cuento Narrativo laura.docx
« @& Imagen m 5,4 MB, Documento de Microsoft Word
Vocera Maria Paola 2773717 6:45 p. m Abrir e
0 016
ASISTENCIA ADMINISTRATIV... 618 p. m. .
. . e . ~Santiago
Vocera Maria Paola 2773717: Mafana c...

m> DOC-20231012-WAD001..docx

5 B rocaft W
Vale Gomez... 401 p.m 92 KB, Documento de Microsoft Word
« [ Traduccion Jokr.docx = 1 pagina

Abrir Guardar como...

_" Jesus David Coordinacién Se...  225p.m
- ¥ Jesds, si 5r. Ya me aparecieron carga...

Gestion Adm. 2023 321 p.m

= CUENTO NARRATIVO TOVAR.d
Profe Claudia Marcela Buitrago: [ Stic... W] o

7.6 KB, Documento de Microsoft Word

Luis Gomez 35p.m Abrir Guardar como... v |
O Video

. Kelvin Publicidad 2:25 p. m

Listo Gabriel nos vemos en un ratico © ? 9

’»{% o =

= ':]’D = 9:45 p. m. 9
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£ Whatsapp
— 2694634 Vocero Jhossua
| 69 Chats ] = . o h & fo)
alt. vez hoy a la(s) 9:25 p. m.
o S,
% £ Busca un chat o inicia uno nuevo.
e
2694634 Vocero Jhossua 8:49 p. m. Join meeting on Teams
' [ Imagen

<div style="margin-top: 24px; margin-bottom: 20px;">
Vocera Maria Paola 2773717 6:45 p. <span style="font-size: 24px; color:#252424" > Microsoft Teams meeting</span>
0 0:16 </div>
<div style="margin-bottom: 20px;">
<div style="margin-top: Opx: margin-bottom: Opx; font-weight: bold">
<span style="font-size: 14px; color:#252424" > Join on your computer, mobile app or

3

SE.RIA ASISTENCIA ADMINISTRATIV... 618 p. m

7AV Vocera Maria Paola 2773717: Mafiana c... room device</span>
</div
Vale Gomez... 401 porm o)~ <a rel="noreferrer noopener” href="https://teams.live.com/meet/9384201301135?
@ & [ Traduccion Jokr.docx + 1 pagina Glnrdar S cﬁTpQ_JRjNYZ‘f’iISW" sty!e:"fc_)nt—swze: 14_px.'font-family:.'Segoe ul Semibold'.'Segoe :
o .. Helvetica Neue',Helvetica,Arial,sans-serif:text-decoration: underline;color: #6264a7;
class="me-email-headline™>Click here to join the meeting</a>
f_.__. Jestis David Coordinacién Se...  2:25p.m </div>
# Jests, si Sr. Ya me aparecieron carga. <div style="margin-bottom:20px; margin-top:20px" >
- <div style="margin-bottom:4px”>
<span style="font-size: 14dpx; color#252424;" data-tid="meeting-code">
Gestion Adm. 2023 321 p.m Meeting ID: <span style="font-size:16px: color:#252424;">938 420 130 119 5</
¢y Profe Claudia Marcela Buitrago: [ Stic... span=
</span=
<br=><span style="font-size: 14px; color:#252424;" > Passcode: </span> <span L |
O & Luis Gomez 315 p.m style="font-size: 16px; color:#252424;"> dsUoNM </span:...
,;,;; 1 Video Leer mas 21 ;. m.
@ L S 0 18 gy gy [ Bp O RgYy P p
$ . Kelvin Publicidad 2:25p. m
ﬁ Listo Gabriel nos vemos en un ratico © 2 9
‘ 944 p. m. o

rm. soleado ¥ 12/10/2023




TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppncesos TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o< idades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION: SOACHA

12/10/23 21:01 Page Bof &
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B Whatsapp = a X

= / Vocera Maria Paola 2773717
| E’B Chats @ = s o % 0
alt. vez hoy a la(s) 9:31 p. m.
¢
O Busca un chat o inicia uno nuevo. Profe dicen que si puede ser virtual

©

2694634 Vocero Jhossua 6/10/2023

v/ @ Imagen

®
i
w0

o

LA VACA PARA CAMILOCRUZ.NET

4 1,2 MB, Documento Adobe Acrobat
@ Vocera Maria Paola 2773717 6:45 p. m.
SENA

0 0:16
Abrir Guardar como...
< . ASISTENCIA ADMINISTRATIV...  6:12p. m R,
-7AY Vocera Maria Paola 2 717: Mafiana c...
Profe buenas tardes que pena con sumerce una pregunta bueno dos preguntas primero

< como se llama el instructor Francisco resulta y pasa que a algunos de los compafieros les
¢ Vale Gomez@ @@ 4:01p.m A : : Y P q £ g P
estd llegando este mensaje y me dicen que estan confundidos -

' [ Traduccion Jokr.docx « 1 pagina
o (L] w (=) :

Jesus David Coordinacion Se...  225p.m

Se ha publicado una Evidencila en el grupo

v/ Jesis, si Sr. Ya me aparecieron carga... ASISTENCIA ADMINISTRATIVA , (2773717 PRY r
2435201) mweiion

Gestion Adm. 2023 321p.m Territorium &1i &

Profe Claudia Marcela Buitrago: [@ Stic... o ol

@ Luis Gomez

D Video

. Kelvin Publicidad

’»{5} a =

= 9:41 p. m.
2 ) & 12/10/2023 2
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&
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v ~  Oqultar historial de mensajes
B> Elementos ... Jairo Alberto Rivera Murillo
‘ LINEAMIENTOS DE FOR...  Lun12:48
o W Eleme.. 147 Cordial saludo, Por corte del submin... Retencion: 10 Year Delete {10 afios) Expira: Vie 30/09/2033 17:32
] £@ Correono... Semana pasada .
Jairo Alberto Rivera Murillo B « & ~
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-
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~  Grupos Cordial Saludo, Apreciados instructo... Cordialmente,
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Descubrimi... a Comunicaciones Institucionales Jairo Alberto Rivera Murillo
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D SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -~

= SEGURIDAD V SA D EN €L TRABAIJC fiqo
7A SEGURIDAD ¥ SALUD €N €l TRABAJO e

Hace constar:

v

Que el Sr(a) GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de
ciudadania 79565854 realizd el dia 26/02/2023 la induccién en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluaciéon.

La presente constancia tiene validez para aplicacién y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON Identificado(a) con cédula de ciudadania
79565854 me combprometo a dar cumblimiento a las obliaaciones en Seauridad v



©  runcion pusuica I

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

Gabriel Tobias LUQUE CASTRILLON

C.C 70585954
Participd y completd el cursa virtual:

Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcian.

Conuna duracion de 20 horas,

Bogota 0.C., 08 de junio 2023

Codigoc 761115336000
Aura lsabel Mora

Diractora de Participacidn, Transparencia vy Servicio al Ciedadano
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Libenss y crden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79.565 854

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar procesos formativos presenciales con base en los planes de formacién concertados.
Codigo: 240201044

En testimonio de lo anterior, se firma el presente en Fusagasuga. a los veintinueve (29) dias del mes de noviembre de dos mil once (2011)

Firmado Digitalmente por
MARLENE PINZON TORRES
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Autenticidad del Documento
SGC201 INCO0964 - 29/11/2011 Bogota - Colombia VIGENCIA
No Y FECHA REGISTRO MARLENE PINZON TORRES 29 DE Noviembre DE 2014
SUBDIRECTORA CENTRO AGROECOLOGICO Y EMPRESARIAL
REGIONAL CUNDINAMARCA

La dad de este ik pucde ser verificada en el registro clectré que e en la pagina web hmp-icerificados sena edico. bajo el nimero
95 1000230201 0441 022CCTISHSSSIC.




Lientad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

Con Cédula de Ciudadania No. 79565854

Curso y aprobo la accion de Formacion
DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL DESEMPENO DEL INSTRUCTOR SENA
con una duracion de 96 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Soacha. a los veinticinco (25) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

Firmado Digitalmente por

FREDY VELEZ NINO
Subdvacior (£} 91634626 - 25/08/2023

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA FECHA REGISTRO
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser venficada en el registro cectronico que se encuentra en la pagina web hupe feemficados.sena.edu.co, bajo el némero
9232002787737CCTISH5854C.
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SENA

N

REGIONAL CUNDINAMARCA
CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL

REGISTRO DE ASISTENCIA - APRENDICES

Nombre Instructor:

Tipo de D.I : CC No. Documento
Codigo:
Ficha: 2693624 Programa: GESTION ADMINISTRATIVA 122115
Lugar: UNIMINUTO Jornada: TARDE
No. APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO | ESTADO 3/10/2023 9/10/2023 10-oct
1 . TI
PENA LASSO ALISSON DANIELA 1074810990 | Formacion A A A
) TI
JIMENEZ CORTES ANGEL DAVID 1021395208 | Formacion A A P
TI
PARDO CASTIBLANCO ANYELO FRANCISCO 1074526538 | Formacion A A i
4 TI A
CARDENAS VILLA BRAYAN ESTIVEN 1023368899 | Formacion A A
5 cC
ROJAS SANDOVAL BRAYANT DANIEL 1105672110 | Formacion A A A
6 _ TI
BELENO CASTILLO CAMILO ANDRES 1033097946 | Formacion A A A
7 TI
ROMERO FAJARDO CARLOS EDUARDO 1033687362 | Formacion A A A
3 TI
LARA VANEGAS CRISTIAN STEVEN 1025525955 | Formacion A N A
TI
9 VELASQUEZ MARTINEZ INGRI VALENTINA 1073674459 | Formacion RETIRADA N N
10 TI TRASIZALADO CAMBIO DE
ACOSTA CABEZAS IVAN SANTIAGO 1013108643 | Formacion MANANA JORNADA N
11 TI
HERNANDEZ RODAS JHORDANN KEES 1073673682 | Formacion A A A
12 TI
LOSADA CARMONA JHOSSUA 1014739000 |Formacion N A A




T

13 ROBAYO DIAZ JOHAN DANIEL 1074810846 | Formacion
14 T

SANDOVAL GUERRERO JOHAN STIVEN 1023872736 | Formacion
15 T

MEZA MEZA JUAN DIEGO 1031645042 | Formacion
16 5 T

CASTANEDA QUINTERO JUAN PABLO 1014661628 | Formacion
17 cC

OSMA RODRIGUEZ KAREN DAYANA 1007158282 | Formacion
18 cC

CIFUENTES CIFUENTES KAREN SOFIA 1030529260 | Formacion
19 T

CORTES HENRIQUEZ KIMBERLY PAOLA 1043441947 | Formacion
20 T

SANTAMARIA GUERRERO LAURA SOFIA 1028481382 | Formacion
1 T

HERNANDEZ CUESTA MARIA FERNANDA 1069719767 | Formacion
2 T

SAAVEDRA CABRERA MARIAN NICOLL 1012342396 | Formacion
23 T

JIMENEZ CORTES MARY EMILY 1021395209 | Formacion
24 _ T

ZAPATA AVENDANO PAULA VIVIANA 1111043200 | Formacion
75 T

PIEDRAHITA RODRIGUEZ TAMARA 1026060851 | Formacion
26 T

PIEDRAHITA RODRIGUEZ TANIA 1026060850 | Formacion
27 T

BARRAGAN PINZON VALENTINA 1034778491 | Formacion
)8 T

CLAVIJO RODRIGUEZ WENDY LORENA 1074526934 | Formacion




TI
29 . A
‘ ADARME GUZMAN YUDI CATALINA 1022941116 Formacion N A A
Reporte de Aprendices
Ficha de Caracterizacion: 2773717 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.
Estado: EN EJECUCION
Fecha del Reporte: 12/07/2023
Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico NOVEDAD
Documento | Documento P 5/10/2023 6/10/2023 9/10/2
1 cc 1005772635 BRAHIAM CESPEDES 3208231926 brahiamstivencespedes86@gmail.com A A
STIVEN ASISTE A
2 TI 1097665069 KAROL DAYANA | MENDIETA CARDONA 3105565505 dayana0O5cardona@gmail.com A
ASISTE A
N
4 TI 1014661792 ANGELY MILIET | NUMPAQUE OVALLE 3214949709 numpaqueangely09@gmail.com A A A
ASISTE
CC 1013104273 SHARIK MELISA | OSUNA BONILLA 3135399599 melisaosuna2504@gmail.com A A
S ASISTE A
TI 1106978095 JOSE HUGO PENAGOS MENDOZA 3223708311 jofeglhukapeme961@gmail.com A A
6 A
ASISTE
7 cC 1000788230 SANDRA PENA ARDILA 3014179621 peppaardila@gmail.com A
PATRICIA ASISTE A
8 cC 1000782053 HASLY NICOL PENA CARDONA 3024138668 cardonahasly@gmail.com A A
A
ASISTE
9 cC 1012347342 NURY AMANDA | RAMIREZ MENDEZ 3132571225 nuryam14@gmail.com A
A
ASISTE
10 cC 1030581069 YULIED RAMIREZ TRUJILLO 3114490668 yulital9-@hotmail.com A A
ALEXANDRA ASISTE A
CC 1000694886 DILAN FERNEY | RODRIGUEZ ANGULO 3229002218 dilanrodriguez8 @hotmail.com A
11 ASISTE A
CcC 1032381710 MARIA PAOLA RODRIGUEZ CRUZ 3218276665 polital405@hotmail.com A A
12 ASISTE A
cc 1074808000 LAURA LORENA | RODRIGUEZ HERNANDEZ | 3212340562 lauralrodriguez0723@gmail.com A A
13 ASISTE A
CcC 1000145590 PEDRO JULIAN | ROMERO CHAVEZ 3212640374 julianromero002@hotmail.com A A
14 ASISTE A



mailto:tathamanrique.tm@gmail.com

15 cc 1077320127 LUISA RUEDA HERNANDEZ 3208243740 Iruedahernandez42@gmail.com
FERNANDA ASISTE
16 cc 1013622338 SULFA YANETH | SANCHEZ HERNANDEZ 3206703389 Sulmasanchez7 @gmail.com
ASISTE
18 TI 1029141561 ALISHON SANCHEZ POLO yishelsanchez411@gmail.com
YISHEL ASISTE
19 TI 1074810042 ANDRES SARMIENTO PINZON 3003224856 | asspsantiago2005@gmail.com
SANTIAGO ASISTE
cc 1070324615 SANTIAGO SARMIENTO SOTO 3146960282 sotodvsantiago@gmail.com
20 ASISTE
CcC 1073677874 DIANA MARILY | SIERRA CUBILLOS 3005340909 ghillyansierra@hotmail.com
21 ASISTE
TI 1106772775 ANGIE LORENA | TOVAR GONZALEZ 3215235327 alejitovaupez@gmail.com
22 ASISTE
23 TI 1129844713 ADRIANA VANEGAS MONJE 3212962511 alizethvanegas01@gmail.com
LIZETH ASISTE
TI 1023369666 SANTIAGO VASQUEZ RODRIGUEZ 3134073149 | santg240820@gmail.com
25 ASISTE
26 cc 1013101526 LAURA MIREYA | VELANDIA ROJAS 3125642009 | lauravelandia554@gmail.com
ASISTE
27 TI 1070591659 KAREN VELASQUEZ DIAZ 3202020525 kdaniela.0109@gmail.com
DANIELA ASISTE
28 cc 1000458634 DANIELA VILLANUEVA POVEDA 3124605615 kamilavillanueval0@gmail.com
CAMILA ASISTE
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CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

Soacha, 11 de octubre de 2023

Sefores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Ciudad

Asunto: Informacidn de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible
de la base gravable de retencién en la fuente.

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacion de servicios personales y
en cumplimiento de lo previsto por el pardgrafo segundo del articulo 387 del Estatuto Tributario y el
articulo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuacion,
tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:

C.C. 19308641 LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ COMPANERO
PERMANENTE

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Cobnyuge o comparfiero que se encuentra en situacion de dependencia, por ingresos
en el afio menores a 260 UVT, certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por Medicina
Legal.

Solicito se tome nota de la situacidon de dependencia que informo en la presente comunicacién, para
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retencion en la fuente del 10% de mis
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la
normatividad arriba citada.

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.

Cordialmente,

FIRMA
Nombre: GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON

C.C. 79565854 de Bogota

GRF-F-063 V.02



NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARACTER INFORMATIVO

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES

En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar para
poder acceder al beneficio de disminucion de retencidn en la fuente, por dependientes:

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS
DEPENDIENTES | Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios | Registro civil de
de edad. nacimiento

Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23
afos, cuando el padre o madre contribuyente persona
natural se encuentre financiando su educacién en
instituciones formales de educacidon superior
certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial
correspondiente; o en los programas técnicos de
educacion no formal debidamente acreditados por la
autoridad competente.

Recibo de pago de
matricula de
instituciones
debidamente
acreditadas

Los hijos del contribuyente mayores de 23 afios que se
encuentren en situacién de dependencia originada en
factores fisicos o psicolégicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Medicina
Legal

El conyuge o compafiero permanente del
contribuyente que se encuentre en situacion de
dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos
en el afio menores a doscientas sesenta (260) UVT,
certificada por contador publico, o por dependencia
originada en factores fisicos o psicoldgicos que sean
certificados por Medicina Legal

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

Los padres y los hermanos del contribuyente que se
encuentren en situacion de dependencia, sea por
ausencia de ingresos o ingresos en el afio menores a
doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador
publico, o por dependencia originada en factores
fisicos o psicologicos que sean certificados por
Medicina Legal.

Certificado de Contador
Publico

Certificado de Medicina
Legal

GRF-F-063 V.02




CONTADORA PUBLICA

ASESORIAS CONTABLES, TRIBUTARIAS v FINANGIERAS

LILIANA DEL PILAR ALMONACID GARDENAS
Contador Piiblico Titulado. Carrera 6 No. 7-30 Oficina 202. Tel 3103048646
Fusagasuga.

En mi calidad de CONTADORA PUBLICA TITULADA, debidamente
facultada por la Junta Central de Contadores mediante tarjeta
profesional 145.424-T, y revisada la situacion economica y financiera de
la seiiora LUIS ESTEBAN GOMEZ GOMEZ, identificado con la
cédula de ciudadania niimero 19.308.641 de Bogotd, domiciliado en la

ciudad de Arbelaez .

CERTIFICO:

Que no percibe ingreso alguno ya que no ejerce profesion ni actividad
alguna, es persona de la tercera edad y depende economicamente de su
compaiiero GABRIEL TOBIAS LUQUE CASTRILLON, identificado
con la cédula de ciudadania nimero 79.565.854 de Bogotd, domiciliado
en la Diagonal 9 No. 1%10 Conjunto Santa Monica de la ciudad de

Arbelaez.

Expido la presente en la ciudad de Fusagasugd, a los veintiun (21) dias
del mes de Marzo de DOS MIL VEINTITRES (2.023), a solicitud del

interesado.

' Gumento Vaido ||/
nnic2mgnte con firma y sello/seco |
AS'

LILIANA DEL PILAR ALMONACID CARD
Contadora Publica Titulada

i C.C. 39.620.849 de Fusagasugd.
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacibn CC 79565854 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
namero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 12/10/2023 10:40 PM

Cadigo Verificacion: 91YGE27CA8
Vélida hasta: 11/01/2024

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC
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