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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

¢ TDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE (ARCHIVO)
¢ Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia Administrativa.
e Codigo del Programa de Formacién: 134101
e Fase del Proyecto:
e Actividades del Proyecto:

o Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
+ Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

-Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta
los procedimientos.

-Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales.

-Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas, aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

-Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién de
acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.
-Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales.
-Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades administrativas, teniendo
en cuenta la normativa y politicas institucionales.|
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Actividad de Aprendizaje N°4
* Denominacién del Programa de Formacion: Asistencia administrativa.
e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

Informe técnico sobre la visita a un Archivo.

Objetivo: Cotejar la teoria vista durante las sesiones de formacion con los procesos que se realizan en
el archivo visitado.

Indicacion: Realizar un informe técnico en el que dé cuenta de la aplicacion de los conceptos vistos en
las sesiones de formacion con el proceso de observacion y transferencia que se llevo a cabo en el Archivo
que Vvisito.

“:Qué es un informe técnico? Es un documento mediante el cual se expone clara y detalladamente el
desarrollo o el resultado de un proceso o proyecto, permitiendo una rapida comprension de una situacion
que puede ser compleja. Su importancia radica en el hecho de que su anélisis y conclusiones serviran
de base para la toma de decisiones relevantes para el negocio u organizacion en cuestion.”

Para el caso que nos convoca realizaremos el informe con respecto a un proceso que se llevo a cabo:
sesiones de formacién en las que se conceptualizé con respecto a la Gestion documental y visita a un
Archivo. Deben cotejar lo aprendido con lo expuesto por la persona encargada, hacer un andlisis
exhaustivo de la informacion recibida y proponer unas conclusiones que den cuenta de los aspectos que

encuentran coman fartaleza aci cama de anmellne ane encnientran comn amenazac v dehilidadec Para
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AAT- La comurnicacion y sus alemantas.

Evidencia) Taler introductonio sobe &l procaso da comumicacitn.

APRENDIZ PRODUCTO x

No. CRITERIOS DE EVALUACION TflT OBSERVACIONES

Analiza de manera critica |as situsciones pertinentes que contribuyen a |a resoluchon de problemss segin los requerimientos de los contextos productives y
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& mi comen: Imgercieifisena edu.co

3 |Emplea un vocabulanio adecuado para su nivel de formacion.
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Actividad de Aprendizaje N° 2
e Denominacion del Programa de Formacion: Asistencia administrativa.

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
e Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacion.

e Resultado de aprendizaje a alcanzar:
- Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta
los procedimientos.
- Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales.

Actividad Recoleccion Datos
En sus equipos colaborativos recolecte la siguiente informacion:

OBLIGACION 3

8¢ Sofia plus

& C' A Noseguro
Diagramar Horario Instructor
Reporte de Instructores por Ficha

i6n Horas Instructor

Reporte Ejec
Solicitar Eventos
(# Gestion de Tiempos
Z LMS
[# Matricula
(# Planeacion de la Formacion
(# Reportes

# sGs

1. Hoja de Vida Persona Natural (ver la carpeta del material de formacion)

2. Copia del documento de identificacion (cédula de ciudadania, tarjeta de identidad o cédula de

extranjeria).

PROGRAMACION DE AMBIENTES
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Consukar Horario

Horario

Vista del Horario  Mensual -

Tiempo Disponible
[ Evento Asignada
[l Evento Seleccionado
- — SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SoMINGo

27/11/23 28/11/23 29/11/23 0/11/23 )m,'ufza 02/12/23
00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 16:00:
(2891265)FORTALECIMIENTO DE
LAS COMPETENCIAS BLANDAS  03/12/22
PARA LA VIDA Y LA ETEE SE s
oy 00:00 - 23:59: Disponible
16:00 - 23:59: Disponible

D4/12/23 [05/12/23 jos/12/23 7/12/23 os/12/23 09/12/23

00:00 - 14:00: Disponible 00:00 - 14:00: Dispanible 00:00 - 14:00: Disponidle 00:00 - 14:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible

14:00 - 22:00: 14100 - 22:00: 14:00 - 22:00: 14:00 - 22:00:

DE DE (2727385)REGISTRO DE (2727385)REGISTRO DE

INFORMACION EN MEDIOS INFORMACION EN MEDIOS INFORMACION EN MEDIOS INFORMACIOM EN MEDIOS 10/12/23

TECNOLOGICOS OLOGICOS TECNOLOGICOS TECNOLOGICOS 00:00 - 23:59: Disponible

22:00 - 23:59; Disponible 22:00 - 23:59: Disponible 22:00 - 23:59: Disponible 22:00 - 23:59: Disponible

11/12/23 12/12/23 13/12/23 ‘th}za ‘ls,’:zm 16/12/23

00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 08:00: Disponibla 00:00 - 23:59: Disponible

08:00 - 16:00: 08:00 - 16:00: 0B:00 - 16:00: (NA)CIERRE ¥ 08:00 - 16:00: (NA)CIERRE Y 08:00 - 16:00: (NA)CIERRE ¥

(2891265)FORTALECIMIENTO DE  (2891265)FORTALECIMIENTO DE  EVALUACIONANUAL DE LA FPI EVALUACIONANUAL DE LA FPI EVALUACIONANUAL DE LA FPI

LAS COMPETENCIAS BLANDAS LAS COMPETENCIAS BLANDAS 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 22:59: Disponible 17/12/23

PARA LA VIDA Y LA PARA LA VIDA ¥ LA STl

PRODUCTIVIDAD PRODUCTIVIDAD o002 S Disponil

16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible

18/12/23 e/12/23 [20/12/23 B1/12/23 22/12/23 23/12/23
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GUIA DE APRENDIZAJE

Autoguardado (@ Guia de Aprendizaje, Gestion... ~ £ Buscar Inic. ses. = — o X

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda 1© Compartir
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e Actividades del Proyecto:

e Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa
¢ Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

-Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta
los procedimientos.

-Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la
normativa, y politicas organizacionales.

-Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas, aplicadas al tramite de los
documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

-Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacién de
acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales.
-Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la normativa y politicas institucionales.
-Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las unidades administrativas, teniendo
en cuenta la normativa y politicas institucionales.

e Duracién de la Guia:

PRESENTACION

El Archivo General de la Nacién de Colombia, mediante el Sistema Nacional de Archivos con el apoyo
de la Contraloria General de la Republica, propende porque los archivos de las entidades ptiblicas y
privadas, que cumplen funciones piblicas, estén organizados conforme a los principios y procesos
archivisticos, estableciendo directrices basicas para la elaboracion e implementaciéon de programas de
gestion documental. Estos contribuyen con la racionalizacién del uso de recursos destinados a espacios,
muebles, equipos y tecnologias en los archivos. De igual forma el AGN y la Contraloria velaran por el
cumplimiento de las normas archivisticas, cuyaobservancia redunda en la adecuada organizacion,
conservacion, uso y acceso de la informacién.

Pagina1de? 1552 palabras [ 0 Concentracién B - 1 + 100%
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FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
1. Actividades de Reflexion Inicial
e Observar el video sobre la importancia de los archivos a través de la historia, con el fin de

contextualizar el tema de la gestion documental.

https://www.youtube.com/watch?v=86GIAGvRUdo

e Leer las diapositivas sobre el Archivo en Colombia y su aplicabilidad segun la ley 954 de 2000.

e Consultar la importancia del reciclaje en la gestion documental y el ahorro de papel en la gestion

documental electronica.

e Leer Gestion Documental segun la Ley 594 de 2000.
Actividad practica

e Qué es un archivo?

e Cual es diferencia entre Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico?, ;como se
archiva en cada etapa?

e Explicar el ciclo vital de un documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccién o recepcion en los archivos de gestién y archivos administrativos y su
conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracion a un archivo permanente.

T Concentracién

PLANEACION PEDAGOGICA
P by

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 13 Compartir
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2. PRESENTACION

La competencia que se tendra como eje sera el

desarrollo de procesos de comunicacién oral y Figura 1 — La comunicacion.
escritos en forma eficaz y efectiva, teniendo en

cuenta situaciones de orden social, personal y

productivo. En este sentido, este es un espacio

para fortalecer habilidades, adquirir destrezas y

potencializar la imagen personal. T.os asuntos
mencionados son indispensables en la formacion
del hombre en los contextos social, familiar y, por

supuesto, en el ejercicio laboral profesional,

como valor agregado al desempefio esperado
para el sector econdmico. En esta guia de

aprendizaje  encontrard  los  contenidos, Fuente: Tomado de URL

tividad idenci d 1lara . .
actividades y evidencias que se desatrollaran en https://www.questionpro.com/blog/es/comunica

el proceso de formacién del componente de . L
cion-organizacional/

Comunicacion.

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
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12 S| | NO
Interpreta las conceptos y definiciones de las IMPRESORAS 3D y la ROBOTICA
13
Realiza el aporte principal e interviene activamente con los
1 ) pore princip e /
14 comparneros. 7~ ~
Existe coherencia en sus comentarios y le da i ciaal
N B g |
15 temética propuesta
3 Descripcién clara de los conceptos que componen el tema y %
16 buena cantidad de detalles.
4 Interviene activamente con calidad en los aportes y participa /
17 activamente en las respuestas
En el desarrollo de la actividad se evidencia la capacidad para
5 |asumir principios éficos y respetar los principios del ofro, como \/
18 norma de convivencia social.
6 Interviene activamente con calidad en los aportes y participa /
19 activamente en las respuestas
Realiza el aporte principal e interviene en los apores v -

Lista de Chequeo ® 4
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Recenocer o eeloma do empresay a retacén de
ackadades admresiravas. apicadas 3 irimie de 05de
o decu de oicina de acuerdo conla 2 |Evdenca 2 Recolecnion de documentos. X .
mormaiiva y polica.
13
Conservar y preservar los documentos (soporie
5100 dighs)para o sumiisiro de infrmacicn ¢ .
acuerds con 135 nonmas onicas. 13 lecnologia 3 |Evdenca 3 Taler sobre sstemas de Ordenacin documental X -
disponible, a normaia y policas nsttuconales et
Reckir s documarios fscas ylo sleckinicos G
" ‘acuerdo con la normaiva y policas insiuconaes.
Compeobar el ingresa y despachs de los
documentos fsicos yio skechéncos y que . o7de
pilsapion ) 4+ |Evasencia 4 Tablas o rerencsin documerial y ey 534 68 2000 x| x .
15 organzacionaes -
Listado de Aprendices | PT-Instructor (O] ‘ »

Listo H @ @ - 1 + 70%

OBLIGACION 10

PLANEACION METODOLOGICA

Programacién Noviembre y diciembre- Laura Marcela Garcia Ramirez [Modo de compatibilidad] - Ex... /O Buscar

ses. = - o X

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda 122 Compartir

F15 - Je | Diciembre 4,5,6y7 &

A B c o E E G Hi 4 K{L mMIN 0 [ [ R s T u v W ® oy

- Relationar los procesos comunicativos teriendo en
cuenta criteries de ldgica y racionalidad
- Establecer procesos de erriquecimiento lexical y 2 Novierrbre 15, 17y 23, X X &00a m &0 SUIBSEDE CISNEROS | COMUNICACIEN
anciones ds mejoramiento en el desarrolla de procesos
comunicativos segin requerimientos del cortexte.

Desarrallar procesos ds comunicasidn

eficaces y efectivos, teriendo en cLerts

situaciones de orden social, personal y
productivo,

Técriicas de comuricacién oral u
presentaciones efectivas. Andlisis y
Desarrollo ds Software. Ficha 2691582

Laura Marcela
Gareia Ramirez

-Aplicar los pringipios archivisticos. as normas y
tecricas; | legislacion vigente y la metodologia para s
erganizacién de los documentos de archiva: clasificar,

ordenar u archivar, de scuerda con lss politicas
institucionales.
Legislacidn v norma vigertes. Gestin | Organizar la documentasién tenisndo | -Resiti dosumentos smpresariales de scuerdo con las Laura Marcela
Admiri strativa Gestion Admiristrativa. | en cuerta las dela 6y la legisl acitn vigente. 2 Movierrbre 14, By 30, ® % | x 200p.m | W00pm | SUBSEDE CISNEROS | COMLNICACION | =2 0206
: p arcia Famitez
Ficha: 2575409 erganizacin. Despachar los documentos empresarisles teriendo en
curta las normas oramaticales v de sintsxis, las
& ara la 6
o 6ride los dosurentos, v
lalegislacion vigerte.

~plicar los principios archivisticos. las normas y
técricas; | legislacion vigente u la metodologia para |s
erganizacién de los documentes de archiva: clasificar,

ordenar u archivar, de scuerds con las polflicas
inslitugionales.
Organizar la documentacion Aen\;em‘j; Resibir documertos empresarialss de acuerda con las Novierbre 20, 21,22, 23y CIUDACELA Laura Marodla
24,

X x| x| x| % 200pm| W00pm ARCHIVO

Legislaciény norma vigentes. Fiecursos|
H MUTAMEE. Garzia Ramirez

e Fioe 5114363, encuentalas I 12 legis|acién vigente a0
erganizacin. Despachar los documentos empresarisles teriendo en
cuertalas normas gramaticales v de sintaxis. las
& ara la 6
o 6ride los dosurentos, v
lalegislacion vigerte.

-Bplicar los prircipios archivisticos, las normas y
técnicas: la legislaciér vigente y la metodologfa para la
arganizacicn de los documertos de archivo: clasificar,
ordenar y archivar, de acuerda con las pliicas
. institucionales.
t‘a;ﬁi;'g’:‘f;:‘;;;:‘:D‘f;:”j‘ﬂ::m Organizar 1a docUmertacién teniendo | -Recitir documentos rpresariales de acuerds con las PAROUE EDUCATIVO
ramattales e simiie, Geatim | 27 cuetalas dela 61y la legislacién vigerte. 4 Dicierbre 45,697 [ % | % | ® | ® 200pm| 000pm |PEDROMNELGOMEZ |  ARCHVO
e B S7ava88 organizacian ~Despachar las documenios empresariales teniend en ANOR(
cuentalas normas gramaticales y de sintasis, las
normas tcricas colombianas para a elaboracion y
o én de los documentas,
lalegislacidn vigerte.

Laura Marcela
Giarcia Ramirez

#& | Cierrey evaluacion anual de FFI.__|Cierre p evaluacian anual de FFI Cierre y evaluscion anual de FFI 2 Dicierrbre 1, @y 15 X[ =[x 5005 m 00 SUBSEDE CISNEROS

Noviembre y diciembre | Modelo | (3 ‘ »

Listo i2:) - + 40%




LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

HORARIO DIAGRAMADO

So Sofia plus x 4+ v — a
<« C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces G & 2 % & 0 O
Diagramar Horario Instructor
Consultar Horarlo
Reporte de Instructores por Ficha
Reporte Ejecucion Horas Instructor
Horario
Solicitar Eventos
Vista del Horario  Mensual v
(# Gestion de Tiempos «
[] Tiempa Dispanible
7 LMs ¢ [l vern Asignade
[ Evento Seleccionado
(# Matricula
- o SABADO
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES oo
z
I R s 7L 28/11/23 29/11/23 0/11/23 jorizrza 02/12/23
100:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
(# Reportes < 08:00 - 16:00:
(2891265)FORTALECIMIENTO DE
Ir3 LAS COMPETENCIAS BLANDAS  03/12/23
§ce ‘ e 00:00 - 23:59: Disponibla
16:00 - 23:59: Disponible
pariz/23 lo5712/23 06/12/23 7712/23 [oeriziza 09/12/23
00:00 - 14:00; Disponible 00:00 - 14:00: Disponible 00:00 - 14:00: Disponible (00:00 - 14:00: Disponible 100:00 - 23:59: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
14:00 - 22:00: 1400 - 22:001 14:00 - 22:00: 14500 - 22:00:
e oE oE
INFORMACION EN MEDIOS. INFORMACION EN MEDIOS INFORMACION EN MEDIOS INFORMACION EN MEDIOS. 10/12/23
(NEHEE AR 00:00 - 23:59: Disponible
22:00 - 23:59; Disponible 22:00 - 23:50: Disponible 22:00 - 23:39: Disponible [22:00 - 23:5%: Disponible
A2z 12/12/23 13/12/23 [irzrza [1snz/za 16/12/23
00:00 - 08:00; Disponible 100:00 - 08:00;: Dispanible 00:00 - 08:00: Dispanible 100:00 - 08:00: Disponible 100:00 - 08:00: Disponible 00:00 - 23:59: Disponible
08:00 - 16:00; 08:00 - 16:00; 08:00 - 16:00: (NAJCIERRE Y 08:00 - 16:00: (NAJCIERRE Y (D8:00 - 16:00: (NA)CIERRE ¥
) DE (: DE  Eval DELAFPL  EVALUACIONANUAL DE LA FPI  |EVALUACIONANUAL DE LA FPI
Las BLANDAS  LAS BLANDAS  15:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible 17/12/23
PARA LA VIDA Y LA PARA LA VIDA ¥ LA SeS ST DB por
PRODUCTIVIDAD PRODUCTIVIDAD U DNz R Db
16:00 - 23:59: Disponible 16:00 - 23:59: Disponible
[ienzr [toriaiz3 [oriz23 prAzz [p2/1z/23 231223
SOFIA Plus Versién 9.0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 -~ Bogota - Colombia- 135

REGISTRO TIEMPOS

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: | AURA MARCELA GARCIA RAMIREZ

CENTRO DE

FORMACION: COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/12/2023 00:00:00
FECHA FINAL: 17/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

UN EQUIPO.

TRABAJO EN EQUIPO.

CONVIVENCIA, TENIENDO EN CUENTA EL POTENCIAL HUMANO.

NECADDALL A L BIAKA

PROMOVER LA TRANSFORMACION INDIVIDUAL Y SOCIAL DE LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE

FICHA 2891265 - FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS
DE APRENDIZAJE: PARA LA VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TRABAJO EN EQUIPO: DESEMPENARSE COMO MIEMBRO DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES EN DONDE PREVALEZCAN LAS COMPETENCIAS BLANDAS, TENIENDO EN CUENTA EL ENRIQUECIMIENTO DEL

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS DESDE EL AUTOCONOCIMIENTO DEL SER, QUE CONTRIBUYA A LA SANA




LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

Dibujar

INFORME DE LEGALIZACION

COMPLEO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL, REGIONAL
ANTIOQUIA ,
INFORME MENSUAL DE SUPERVISION CONTRATO DE PRESTACION DE
SERVICIOS No CO1.PCCNTR 5195938 DE 2023

Fuerlo Berrio, Antioquia

Doctor

FERNANDO CANO GOMEZ

Subdirector Complejo Tecnoldgico Minero Agroempresarial
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA

Regional Antioquia

Ciudad.

ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISION DEL CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS N°
CO1.PCCNTR 5195938 DURANTE EL PERIODO DEL 01/12/2023 AL 17/12/2023

INFORME No 6

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO

Entidad Contratante: ‘ SENA
Supervisor: ‘MAURICIO ARMANDO PENA BETANCUR

5-9502-194 Prestar los servicios de caracter temporal como instructor de formacion
profesional, orientacion y asesoria en los programas de los niveles de formacion titulada y
complementaria modalidad presencial, para el complejo tecnolégico minero agroempresanial
cumpliendo con el perfil definido en la linea tecnologica Cliente.

Objeto del Contrato:

py -
., Concentracién

SIC

& Lectura en voz alta = 9r 1 de 1 D)

[ ] FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Yo [G9digo Regional 5
SERa PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES Cédigo Centro 950210
7 v REGIONAL ANTIOQUIA Fecha El oviembre de 2023

SERVICIO NACIONAL COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL - ANTIOQUIA [ Versisn |  ENERO 2023 -1,23]
DE APRENDIZAJE ID de Proceso 40733-021681
DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista: LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ o
Correo electrénico contratista: Imgarcia1073@misena.edu.co ‘ cc. 1.068.843.701 | IPIN® de contacto
?

Régimen del IVA: [ NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tr Es de renta? Es Pensionado? [ NO
Banco al cual d [ DAVIVIENDA | Induccién SST Presta Servicios Excluidos de IVA ? Sl
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o [ NO | Tipo decta ROS N° Cuenta | 0570038370070997
superiores a $53'206.000: Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA] NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
N° del contrato: 5195938/2023 | N° Compromiso SIIF | 181923]
Valor Total del Contrato $21.204.002| N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $6.151.778 5 Del 01/11/2023 Al 30/11/2023 $ 3.926.667,00
Nuevo Saldo del Contrato $2.225111] | Legalizacién comisiones del periodo $ 2.615.814,00]
SERVICIOS PERSONALES- 5-9502-194 PRESTAR LOS SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR DE
OBJETO CONTRACTUAL: FORMACION PROFESIONAL, ORIENTACION Y ASESORIA EN LOS PROGRAMAS DE LOS NIVELES DE FORMACION TITULADA
Descripcion del servicio prestado) Y COMPLEMENTARIA MODALIDAD PRESENCIAL, PARA EL COMPLEJO
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.926.667/ Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 2,23%
Retencion en la Fuente del Periodo $101.787
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0]
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.542.481 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $4.564.861 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $101.787

LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Noviembre | Octubre | Base retencion en la fusnie a tiulo de RENTA[ 4 564.861,00] TARIFA
0.00

N° Planilla PILA, o , N° Radicacién pago SS s | 1058791269 Base retencion en la fuente:a tiulo de ICA

Ingreso Base de Cotizacién - IBC 1.570.667 1.570.667 Valor base IVA 0.00

Aporte obligatorio a seguridad social salud 196.400 196.400 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pensién 251.400 251.400 Menos Retencion en la Fuente 101.787,00) 2,23%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL ] 8.200 8.200 Reteica - 8299 0.00| 0.000%
‘Aportes voluntarios a Fondo de pensiones OD igatorias $ 8.835.833 - - 0,00

$ 1.635.620 ) 0.00

T Y S VA Y YT ST T T LT =



LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

OBLIGACION 12

FORMATO DE ASISTENCIA

REGISTRO INASISTENCIAS EN SENASOFIAPLUS

@ Teritorium || ASISTENCIA ADMI X Si Sofia plus x +
< C A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces
Instructor -
(# Disefio Curricular < Consultar Ir de Apr
[ Ejecucion de la F 5
ST ¢ T T G 2727385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o
(# Gestién de Ambientes < &
5 CC 1018229158 MARIANA RODRIGUEZ
(# Gestion de Tiempos ~ Consultor Aprendiz UNATES o4
4
Gestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencias

‘Consullar Inasistencia del Aprendiz

Consullar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Fecha Inicial Inasstencat Focha Final Inasistencia Jusliicacan de |3 Inasistencia
0411212023 0411272023 NO PRESENTO.
- 0811212023 081122023 NO PRESENTO,
Registrar Actividad Adicional del
g 0611212023 0611272023 NO PRESENTO.
Instructor Piginn 1 ded

Registrar Inasistencia del Aprendiz

 LMs «
# Matricula <
(# Planeacidn de la Formacion <
(¥ Reportes <
# 5GS <

SOFIA Plus Version 9.0 60 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogea - Colombia- --a223;

Horas do Inasisisncia




LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

OBLIGACION 13

LAURA MARCELA GARCIA

Asunto: Cierre de actividades de Archivo- Juicios evaluativos

Vista

Q
srma

\ ARCHIVO N

Aprendiz
\ Cordial saludo, aprendices:
il
\ \ | Espero que se encuentren muy bien. Les escribo con el objetivo de comentarles
J w | que ya se encuentra evaluada la competencia. Pueden revisar los juicios
B = evaluativos.
Quedo atenta a cualquier inquietud.
"Todo éxito tiene lugar fuera de la zona de confort (Michael John Bobak) Regrasr

Laura Marcela Garcia Ramirez

Instructora.

s 0 Me gusta O 0 Comentario(s)

ABILIO ANTONIO CASTELLANO SALDARRIAGA
Fecha de Inicio: 24 de Octubre del 2023

Asunto: Peligros y Riesgos

Seguin los divulgado y explicado en clase por el instructor realizar el siguiente taller: @

Colaboradores

Evidencia

OBLIGACION 14

REGISTRO INASISTENCIAS EN SENASOFIAPLUS

® Teritorium || ASISTENCIA ADMI X §p Sofia plus x 4+ v - a8 X
&« C' A Noseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces a =2 w 0 . E

Instructor ~ - -
(# Disefio Curricular < Consultar Ir ias de Aprendi
(& Ejecucicn de la Formacion ‘ e —— 2727385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o4
(# Gestién de Ambientes < &

. CC 1067833814 LUISAFERNANDA CASTRO
(# Gestion de Tiempos ~ Conzuitar Aprendiz FIGUERDA o4
A
Gastionar Tismpos del Instructor -

!

Consultar Inasist;

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Fecha Inicial I z Focha Final Inasistencia JusiiScacian de la Inasistencia Horas do Inasisisncia
05/12/2023 05(12/2023 NO PRESENTO. []
06/1212023 0611272023 NO PRESENTO. 8

Ragistrar Actividad Adicional del

Pagina 10e 1
Instructor

Regrstrar Inasistencia del Aprendiz

@ LMs <
(# Matricula <
[ Planeacion de la Formacion <
[# Reportes <
(# sGS I3

SOFIA Plus Version 9.0 50 Powered by SENA -+ © SENA 2018 - Bogota - Colombia- +a223;




LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

OBLIGACION 16

PORTAFOLIO TERRITORIUM

v 8¢ senasofiaplus.edu.co/sofiafstat. X | @ Territorium || ASISTENCIA ADM X @ Territorium x O — (] X

« > C 25 senaterritorio.la/contenido2.php?materia=311191228&Ioad#getDocs.php?materia=2758532&ref=46325827-Asistencia%20Administrativa%20.... & ¥ LA | ‘

ﬂg r;LAURAMARCELAGARCIA

CONTENIDO

Buscar Mostrar solo: Todo v

&
@
¥
[+

@ Nueva carpeta @ Agregar ~ Agregar Gontenido

Regresar

Asistencia Administrativa - (2727385 Pry 2714258) / Archivo_ Laura Marcela Garcia R

@

NOMBRE TIPO ACCIONES

. Evidencias Carpeta v @
. Material de formacion Carpeta v @
. Guia de aprendizaje Carpeta v @
' Plan de trabajo concertado Carpeta [

ACTIVIDADES EVALUADAS

v 8¢ senasofiaplus.edu.co/sofiafstat X @ Territorium || ASISTENCIA ADM X @ Territorium X @ Teritorium || ASISTENCIAADM X ar - a X

<« > C 25 sena.territorio.la/perfil.php?id=31119122 Q & O ‘ i
@ B3
 Descargar ZIP _

Calificaciones

® Evidencia aiin en tiempo Selecciona todos (]
Aprendiz
Archivos adjuntos.
Id Evidencia: 549989567
Visualizar
YURANI ANDREA ARBOLEDA CALLE actividadndenaprendizajen4n docx 700 A a
Descargar Archivo
Intentos: 1
Regresar

Archivos adjuntos
Id Evidencia:548916377
Visualizar
actividadnn4nsindynfernandezncenaid
80.0 A ()
anramireznnn.docx

Descargar Archivo

SINDY JOHANA FERNANDEZ GOMEZ

Intentos: 1

Archivos adjuntos

Id Evidencia:549688846

Visualizar

ActividadndenAprendizajenN4.pdf 80 A Q)
Descargar Archivo

DANIELA CALLE PALACIO

Intentos: 1

Archivos adjuntos
Id Evidencia:549661691
Visualizar ActividadnNd. pdf

Descargar Archivo

2
3
>




LAURA MARCELA
GARCIA RAMIREZ

OBLIGACION 25

COMPETENCIAS LABORALES

(@ Orientar formacién presencial de X | ==
@ & M <=

O | B 920100240201081221CC105884 X
(@] () Archivo | C:/Users/Laura/Desktop/SENA%20CISNEROS%202023/Certificado%20norma%20laboral/Orientar%20formacion..

=¥ - Y Dibuar ~ € | @ Lectura en voz alta = = 1 de1 | 19

Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
LAURA MARCELA GARCIA RAMIREZ
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1058843701

Quien demostrd su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos téenicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Cédigo: 240201056 - Versidn: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ITAG Ul. A los veintiocho (28) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)

Firmado Digitalmente por

Q_)c)l:au\- T

hasta el 28 de Septiembre de 2025

1415346

No Y FECHA REGISTRO JULIAN ESTEBAN RAMIREZ VELASQUEZ

O | @ 920100240201081221CC105884 x | +
. & Ty m

O (D Archivo C:/Users/Laura/Desktop/SENA%20CISNEROS%202023/Certificado%20norma%20laboral/920100240201081221

=Y o~ YV Dibujar ~ & Lectura en voz alta - + 1 | det  13)

Libertad y ordan
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
oforga
Certificado de Competencia Laboral a
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1038843701
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cédigo: 240201081 - Versicn: |
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ITAGUI. A los veintiocho (28) dias del mes de Septiembre de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

Oolearn

ASQUEZ

Vigencia:
hasta el 28 de Septiembre de 2025

1415373 - 28092022
No Y FECHA REGISTRO Ul

TEBAN RAMIRE.

@

3]

LE

". )




