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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia 1 de marzo de 2025  

 

Señora 
Olga Marcela Soto Gutiérrez  
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR. 7338475 
Coordinadora Académica 
Centro Tecnológico de la Amazonia  
Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7338475 de 2025 

Sandra Jimena Quiroga Caviche, identificada con la cédula de ciudadanía No. 30.505.664 
de Florencia, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico de la Amazonia, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes de febrero de 2025.  

Valor y forma de Pago:  
CUARENTA MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. 
($40.679.340). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 
pago correspondiente al mes de febrero (02) de 2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 
NOVENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($2.998.797), b) Nueve (9) 
pagos iguales por los meses de marzo (03) a noviembre (11) de 2025 por valor de TRES MILLONES 
NOVECIENTOS ONCE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($3.911.475) cada uno 
y c. Un último pago correspondiente al mes de Diciembre (12) PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO NOMBRE DEL FORMATO MODELO OFERTA DE SERVICIOS PERSONALES CLASIFICACIÓN DE 
LA INFORMACIÓN Pública Clasificada Pública Reservada x 2 GTH-F-109 V09 de 2025 por un valor de 
DOS MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE 
($2.477.268). 
 
Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 
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OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 
acciones de Formación Profesional integral en el área Procesos Básicos de Panadería, 
bajo el enfoque por competencias laborales en los programas de formación 
complementaria asignados que oferte el Centro Tecnológico de la Amazonia en los 
diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el marco del programa de 
Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia. 

 

Obligaciones Especificas:   

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las 
acciones de 
formación 
profesional integral 
complementaria, 
bajo el desarrollo 
de competencias 
laborales.   

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
bajo el desarrollo de 
competencias laborales.  

Ficha que inicia y termina en 
febrero 2025 

Ficha: 3148184 

Procesos Básicos de Panadería 

Código del programa: 63520166 
Fecha de inicio: 11 de febrero del 
2025. 

Fecha de terminación: 26 de 
febrero del 2025. 

Aprendices matriculados: 21 
Aprendices en formación: 21 
Aprendices evaluados: 21 de los 
cuales aprobaron 13 y 8 
no aprobados 
Horas ejecutadas: 100 horas 
  
Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y 
Galletas: Código del programa: 
63520040 

Registro de tiempos 120 
horas de formación y 16 
horas adicionales el 6 y 7 
de Feb. 2025 en reunión 
Y reinducción de 
programa FPI de 
instructores. 
  
Link ubicación Portafolio 
de evidencias.  
https://drive.google.co
m/drive/folders/1odc2
D55M-
7ILkNo5A_ZGppKDVSQ
Maebq 

mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
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 Fecha de inicio: 22 de febrero 
de 2025. 
Fecha de terminación: 05 de 

marzo de 2025. 

Aprendices matriculados: 22 
Aprendices en formación: 22 
Aprendices evaluados: 0 pasan 
para marzo de 2025 
Horas ejecutadas: 20 horas en 
febrero de 2025 y los 20 
restantes pasan para marzo de 
2025. 

2 Asegurar el reporte 
de información con 
claridad, 
oportunidad y 
veracidad en los 
sistemas de 
trazabilidad y 
seguimiento 
dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el 
SENA 
entre ellos Sofia 
Plus para el 
seguimiento de 
actividades 
específicas, 
entregando 
informe al 
supervisor del 
contrato y al Enlace 
Regional de 
víctimas de la 
regional Caquetá 
del programa de 
atención a victima 
Vulnerable o quien 

Asegure el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA entre ellos Sofia Plus 
para el seguimiento de 
actividades específicas. 
 
Reporte en el Sistema Sofia Plus:  
 

Ficha: 3148284 
Procesos Básicos de Panadería 
 
Aprendices matriculados: 21 
Aprendices en formación: 21 
Aprendices que asisten: 21 
Aprendices evaluados:  21 
Aprendices aprobados: 13 
Aprendices no aprobados: 13 y 8 
no aprobados 
Horas ejecutas 100 horas 
Esta ficha se ejecutó con la 
Población de Florencia Caquetá 
 
Ficha: 3149009 

2.1 Aplicativo Sofia plus. 
  
2.2 Pantallazo de 
creación y asociación de 
aprendices en la ruta de 
aprendizaje de la Ficha: 
3148184 y 3149009 en 
Sofía Plus.  
 
Link ubicación Portafolio 
de evidencias.  
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1odc2
D55M-
7ILkNo5A_ZGppKDVSQ
Maebq 

mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
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cumpla sus 
funciones. 

Elaboración Básica de Tortas y 
Galletas 

Aprendices matriculados: 22 
Aprendices en formación: 22 
Aprendices que asisten: 22 
Aprendices evaluados:  0 
Aprendices aprobados: 0 
Aprendices no aprobados: 0 
 Horas ejecutadas: 20 horas 
La formación termina 5 de marzo 
de 2025 y en esa fecha se emite 
los juicios de evaluativos. 
Esta ficha se ejecutando con la 
Población de Florencia Caquetá 
 
Entregue informe de ejecución 
del contrato al supervisor 
contractual coordinadora 
académica Olga Marcela Soto 
Gutiérrez y al enlace Regional del 
Programa de atención a 
población victima para su 
revisión. 

3 Comunicar al 
coordinador 
académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información.   

No se presentó novedad en los 
programas de formación 
complementaria que ejecute en 
el mes de febrero de 2025. 
 
Ficha: 3148184 

Procesos Básicos de Panadería. 
 
Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y 
Galletas 

No hay evidencias 

4 Participar de los 
procesos del 
Sistema Integrado 
de Gestión de 

Realice de manera virtual la 
capacitación de: 
 
Inducción de seguridad y salud 
en el trabajo. 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 
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Calidad que 
adelanta la 
entidad.   

 

Capacitación de protocolos de 
bioseguridad. 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma 

5 Evaluar los 
resultados de 
aprendizaje en un 
plazo no mayor a 
ocho días hábiles 
luego de finalizada 
la formación.   

Emití Juicios Evaluativos de la 
siguiente ficha: 
 

Ficha: 3148284 
Procesos Básicos de Panadería 
 
Aprendices matriculados: 21 
Aprendices en formación: 21 
Aprendices que asisten: 21 
Aprendices evaluados:  21 
Aprendices aprobados: 13 
Aprendices no aprobados: 13 y 8 
no aprobados. 

5.1 Aplicativo Sofía plus. 
Evidencia pantallazos 
de los juicios 
evaluativos y 
terminada de las fichas: 
3148184 
Link ubicación Portafolio 
de evidencias.  
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1odc2
D55M-
7ILkNo5A_ZGppKDVSQ
Maebq 

6 Programar y 
solicitar con la 
debida 
oportunidad los 
materiales de 
formación y 
elementos 
requeridos y 
necesarios para el 
desarrollo de la 
formación; lo cual 
debe constar en 
acta de recibo y 
entrega, así como 
la identificación, la 
fecha, 
características y 
condiciones de 
estos.   

En el programa de formación 
ejecutado en el mes de febrero 
de 2025, no se programó ni se 
solicitó materiales de 
formación.  
 
A la fecha no hay materiales 
contratados por el SENA.  

No hay evidencias. 
Link ubicación Portafolio 
de evidencias.  
 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1odc2
D55M-
7ILkNo5A_ZGppKDVSQ
Maebq 

7 Participar en las 
actividades de 
implementación y 
fomentos de un 

Realice la capacitación de 
manera virtual de: 
a. Modulo-1- Generalidades en 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 
 

mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
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servicio de calidad 
y de buenas 
prácticas 
ambientales del 
SST.   

 
b. Modulo- 2 – Riegos en el 
Puesto de Trabajo y Medidas de 
Prevención en la Entidad. 

 
 

Anexo certificado 
emitido por la 
plataforma. 

8 Cumplir con los 
formatos y 
procedimientos 
establecidos en la 
plataforma 
Compromiso. 

Cumplí con los formatos y 
procedimientos establecidos en 
la plataforma de compromiso. 
 
Cuenta de cobro: planilla SI 
CONTRATISTA e informe de 
ejecución del contrato mes de 
febrero de 2025. 
 
Acta de plan de Actividades, Acta 
de concertación y cierre de la 
formación:  
 
Ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería. 
 
Acta de plan de Actividades y 
Acta de concertación de: 
 
Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y 
Galletas 

Cuenta de cobro 
(planilla si contratista, 
seguridad social N° 0000 
de febrero de 2025, y el 
informe de ejecución 
contractual. En el mes 
de Enero de 2025 no 
estuve contratada y no 
cancele seguridad 
social. 
 
Acta de plan de 
actividades. 
 
Acta concertación de la 
formación, reposa en el 
portafolio de evidencias. 
 
Link ubicación Portafolio 
de evidencias en el 
DRIVE ubicado en Link. 
https://drive.google.co
m/drive/folders/1odc2
D55M-
7ILkNo5A_ZGppKDVSQ
Maebq 

9 Atender 
oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del 
contrato y 
presentar  
mensualmente los 
informes de 

Atendí requerimientos que 
hacen parte de mi objeto 
contractual y realicé en SI 
CONTRATISTA las capacitaciones 
de los módulos: 
 
1.Inducción en seguridad y salud 
en el trabajo. 

Anexo certificado  

1.Inducción en 
seguridad y salud en el 
trabajo. 
2.Capacitacion Modulo 
1- generalidades en SST. 
3.Capacitacion Modulo 
2- Riegos en el Puesto de 

mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
mailto:https://drive.google.com/drive/folders/1odc2D55M-7ILkNo5A_ZGppKDVSQMaebq
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ejecución del 
contrato. 

2.Capacitacion Modulo 1- 
generalidades en SST. 
 
3.Capacitacion Modulo 2- Riegos 
en el Puesto de Trabajo y 
Medidas de Prevención en la 
Entidad. 
 
4.Capacitacion de protocolos de 
bioseguridad. 
 
5.Manual de discapacidad y su 
política en el SENA. 
 
Estos documentos se anexan en 
el informe Gestión Financiera y 
Gestión contractual febrero 
2025. 
 
Participe de la reunión de 
instructores programada para 
los días 6 y 7 de febrero de 2025. 
El objetivo procedimiento de la 
ejecución de la FPI- SOFIA PLUS y 
manejo de Portafolios.  
 
Anexo en el informe de Gestión 
Financiera los siguientes 
documentos: 
 
RUT, certificado de afiliación a 
Salud y pensión. 

Trabajo y Medidas de 
Prevención en la 
Entidad. 
4.Capacitacion de 
protocolos de 
bioseguridad. 
5.Manual de 
discapacidad y su 
política en el SENA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Listado de asistencia 
 
 
 

10  Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia por la 
normatividad al 
valor del contrato. 

Realice de manera oportuna el 
pago correspondiente al valor de 
la estampilla PRO-UNIVERSIDAD 
DE LA AMAZONIA la cual 
corresponde al 1.5 del valor del 
contrato. 

Anexo copia del recibo 
de pago. 
Estampilla_ Sandra 
Quiroga 

11 Prestar apoyo a la 
supervisión del 

En el mes de febrero de 2025 no 
hubo requerimiento. 

No hay evidencia. 
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contrato cuando se 
requiera. 

12 Las demás que 
requiera el 
supervisor de 
acuerdo al objeto 
contractual. 
 

Participe de la reunión de 
instructores programada para 
los días 6 y 7 de febrero de 2025. 
El objetivo procedimiento de la 
ejecución de la FPI- SOFIA PLUS y 
manejo de Portafolios.  

Evidencias ubicadas en 
la obligación No.9 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 000000 de la planilla 2025, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en PDF 

Cordialmente, 
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Firma 

SANDRA JIMENA QUIROGA CAVICHE  

Contratista 

C.C. No. 30´505.664 

 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR. 5901041 de 2024   

Coordinadora Académica 

 

 

 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

Obligación 1. Gestión de 

Obligación 1. Gestión de tiempos 
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Pantallazo portafolio de coordinación académica   
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantallazo portafolio del instructor   
Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo portafolio del instructor Ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 

 

Pantallazo portafolio del instructor Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y Galletas 
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Obligación 2 
2.1   Aplicativo Sofía plus 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantallazo aprendices matriculados Ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo aprendices matriculados Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y Galletas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2   Pantallazo creación de ruta ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo creación de ruta ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2   Pantallazo creación de ruta ficha: 3149009 
         Elaboración Básica de Tortas y Galletas 
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Pantallazo creación de ruta ficha: 3148184 
Elaboración Básica de Tortas y Galletas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2     Pantallazo asociar ficha: 3148184 
         Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo asociar ficha: 3148184 
  Procesos Básicos de Panadería 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2         Pantallazo asociar ficha: 3149009 
               Elaboración Básica de Tortas y Galletas 
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    Pantallazo asociar ficha: 3149009 
   Elaboración Básica de Tortas y Galletas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Obligación 4 

Certificado de capacitación de inducción de seguridad y salud en el trabajo. 
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Certificado de Capacitación de Protocolos de Bioseguridad  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 7 
 

Certificado de Capacitación de Modulo 1 
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Certificado de Capacitación de Modulo 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 8 
 

Pantallazo Acta de Planear actividades Ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo Acta de Planear actividades Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y Galletas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Pantallazo Acta Concertación de Horario Ficha: 3148184 

Procesos Básicos de Panadería 
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Pantallazo Acta Concertación de Horario Ficha: 3149009 
Elaboración Básica de Tortas y Galletas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pantallazo Acta de cierre Ficha: 3148184 
Procesos Básicos de Panadería 
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Obligación 9 
 

Pantallazo de Certificado Inducción SST 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Capacitación   Modulo 1 Modulo-1- Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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Capacitación   Modulo 2 Riesgo en el Puesto de Trabajo y Medidas de Prevención en 
Entidad 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Capacitación de Protocolos de Bioseguridad  
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Manual de discapacidad y su política en el SENA. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

procedimiento de la ejecución de la FPI- SOFIA PLUS y manejo de Portafolios.  
Registro de asistencia 
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RUT 
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Certificado de Afiliación a salud  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificado de Pensión  
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Obligación 10 

Anexo copia del recibo de pago. Estampilla 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


