ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE cobico GF-FO-300

FLORIDABLANCA

E C AM Versién 4

A OBLIGACION CONTRAIDA

INFORMACION GENERAL DEL CONTRATISTA
NOMBRE ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
C.C.ONIT: |37864354

|Pagado a la Fecha B - | Valor a Pagar:| $ 1,400,000.00
PERIODO DE PAGO : | 01 septiembre de 2025/ al [30 de septiembre de 2025
INFORMACION DEL CONTRATO
TIPO DE CONTRATO: CONTRATO No. FECHA DE INICIO DEL CONTRATO:
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS CPS-043-2025 Septiembre 01 DE 2025
VALOR DEL CONTRATO 2,500,000.00 lVALOR ADICIONES -

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA IMPARTIR CLASES DE FORMACION
OBJETO DEL CONTRATO |COMPLEMENTARIA EN LOS PROGRAMAS TECNICO LABORALES QUE OFRECE LA ESCUELA
DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES:

REGISTROS INICIALES REGISTROS ADICIONALES (S| APLICA)
CDP: CD00078 FECHA 26/08/2025 CDP ADIC 0 FECHA 00/01/1900
RP: RPG 000115 | FECHA 01/09/2025 RP ADIC 0 FECHA 00/01/1900
. PAGO DE ESTAMPILLAS
ESTAMPILLAS MUNICIPAkES ESTAMPILLAS DEPARTAMENTALES ;
NUMERO DE ESTAMPILLA 297938 NUMERO DE ESTAMPILA /2502500642217 7
FECHA DE PAGO 07 de octubre de 2025 / |[FECHA DE PAGO /07 de octubre de 2025 ~~
CONTROL DE SUPERVISION
FECHA DE REVISION Y
NOMBRE SUPE~RVISOR CARGO SUPERVISOR APROBACION
LILIANA ROCIO PENA PEDRAZA Coordinadora de capacitacion 07 de octubre de 2025

CERTIFICO QUE CUMPLO CON LAS RESPONSABILIDADES COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO DEFINIDAS EN EL DOCUMENTO DE
NOTIFICACION DE DESIGNACION DE SUPERVISION

CONTROL DE CUENTA BANCARIA DEL CONTRATISTA
ENTIDAD BANCARIA BANCO CAJA SOCIAL
NUMERO DE CUENTA 240623392527 TIPO DE CUENTA AHORRO
EL CONTRATISTA DECLARA QUE LA INFORMACION QUE SUMINISTRA EN EL CUADRO "CONTROL DE CUENTA BANCARIA" ES
VERDADERA, SE ENCUENTRA ACTUALIZADA Y ES DE SU PROPIEDAD

FIRMAS RESPONSABLES

q%sa\ba E. fedianc W, 7E¢c§:ﬁ‘MQE

ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ . éL 114 A
RESPONSABLE DEL TRAMITE \
apo HWLS
M L @CHA Y HORA RADICADO
LILIANA RDCIO PE[lA PEDRAZA
SUPERVISOR DEL GONTRATO N°Folios:[ ]
FORMA DE PAGO
ORDEN DE PAGO COMP EGRESO

No. DE CUENTA T =TT T iy CHEQUE / TRANSFERENCIA
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA

CONTROLU INTERNO 18/03/2020 DIRECCION GEMNERAL 1970372020 DIRECCION - CALIDAD 19/03/2020




CUENTA DE COBRO
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES : CPS-043-2025

LA ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM

DEBE A:

NOMBRE CONTRATISTA|ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

CEDULA DE CIUDADANIA 37864354

VALOR EN NUMEROS| 1,400,000

LA SUMA DE (Valor en Letras)| UN MILLON CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE

POR CONCEPTO DE:

PAGO ENTRE EL i _ /
PERIODO DEL: 01 septiembre de 2025 y el 30 de septiembre de 2025.

PAGO NUMERO |PAGO PARCIAL 01 DE 02 DEL CONTRATO

e — PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA IMPARTIR CLASES DE FORMACION
COMPLEMENTARIA EN LOS PROGRAMAS TECNICO LABORALES QUE OFRECE LA
CONTRATO ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM

Dada en la ciudad de Floridablanca en 07 de octubre de 2025, para tramites de pago.

QOSO(\@ €. fedrage v4

ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
37864354
CONTRATISTA
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ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE

FLORIDABLANCA

CODIGO
GA-FO-215

Versién 5

INFORME DE SUPERVISION

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES : CPS-043-2025

Septiembre 01 de 2025

ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA ECAM

INFORME DE SUPERVISION

07 de octubre de 2025

No. CONTRATO Y FECHA:

CPS-043-2025 : Septiembre 01 de 2025

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA IMPARTIR CLASES DE FORMACION
COMPLEMENTARIA EN LOS PROGRAMAS TECNICO LABORALES QUE OFRECE LA
ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM
CONTRATISTA: ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

NIT. CEDULA CONTRATISTA

37864354

VALOR INICIAL: $ 2.500.000,00

VALOR ADICIONAL: $ 0,00

PLAZO INICIAL: UN (1) MES Y VEINTICUATRO (24) DIAS

PLAZO ADICIONAL: 0

SUPERVISOR: LILIANA ROCIO PENA PEDRAZA Coordinadora de capacitacion

POLIZA: 0 [ 0 | 0/01/1900

ANTICIPO (%)

0%

FECHA DE INICIACION:

ACTA DE SUSPENSION

Septiembre 01 de 2025

0/01/1800

ACTA DE REINICIACION

0 0 (/01/190(

FECHA DE TERMINACION:

Octubre 24 de 2025

PERIODO DEL INFORME:

01 septiembre de 2025 y el 30 de septiembre de 2025.

DOCUMENTOS PRESUPUESTALES:

REGISTROS INICIALES

REGISTROS ADICIONALES (SI APLICA)

CDP: CD00078 FECHA 26/08/2025 | CDP ADIC 0 FECHA 0/01/1900
RP: RPG 000115 FECHA 1/09/2025 | RP ADIC 0 FECHA 0/01/1900
PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL
PERIODO DE 1~ NUMERO DE P SALUD PENSION ARL
PAGO FECUADEFASON "BIANILLA® |~  NUEVAEPS PROTECCION POSITIWA
SEPTIEMBRE | »° d‘;‘l’ ;’gg‘,’;”e 4624125297 300.000 384.000 12.600

El supervisor del contrato, con base en los soportes presentados por el contratista respecto a las actividades ejecutadas dentro del
periodo comprendido entre el 01 septiembre de 2025 y el 30 de septiembre de 2025, como parte de la constancia para acceder a los
recursos financieros aportados por parte de la Escuela de Capacitacion Municipal de Floridablanca ECAM, por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE $ 1400000.

CERTIFICA QUE:

De acuerdo con las condiciones establecidas en el contrato y una vez revisada la documentacioén suministrada por el contratista con
relacion al desarrollo y ejecucion del mismo, las actividades representativas realizadas durante el presente periodo fueron:

No. OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDAD REALIZADA

EVIDENCIA

Impartir treinta y ocho (38) horas de clase en

total, de la asignatura Ofimatica 1 del programa

Técnico Laboral Auxiliar

" . |sector publico (Cumbre).
Administrativo

septiembre, lo cual equivale a 28 horas

impartidas a esta fecha en el grupo 111

*Impartir clases de ofimatica 1 durante el| * Planillas de asistencia del 1

de septiembre a 30 de

periodo del 1 de septiembre al 30 de|geptiembre, (grupo 111) como

se evidencia en el link

Grupo Noche
https://docs.google.com/spread
sheets/d/105ZjIW1-

Tecnico Auxiliar Laboral con enfasis en el|8kGpi5TaLbMCBwsodxE76PulY

CX4oM72yz8/edit?resourcekey=
&gid=1339337046#gid=1339337

- . 046
* Dar a conocer las tematicas, explicar y
socializar la Unidad 1,2,3 y 4.
(Cumbre).
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CONTROL INTERNO 19/03/2020 DIRECCION GENERAL 19/03/2020 DIRECCION « CALIDAD 19/03/2020




CODIGO

ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE GA-FO-215

ECAM FLORIDABLANCA —— "

RRETRAIR INFORME DE SUPERVISION

No. OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDAD REALIZADA EVIDENCIA
Impartir doce (12) horas de clase en total, de la|No se han ejecutado horas de clase en la|N/A
2 |asignatura Ofimatica Il del programa Técnico

Laboral Auxiliar Administrativo (Cumbre). asignatura ofimatica Il.
Desarrollar el contenido programatico de la|* Dar continuidad en la aplicacién del disefio|Continuidad al modulo en
asignatura y entregarlo a la ECAM; el cual
d8veis vollensr Lormo m!mmo log s’lgmentes curricular sobre el médulo Ofimatica 1. Unidad
apartes: nombre de la asignatura, nimero de ofimatica | se suben las

horas docente, nimero horas estudiante como
trabajo independiente, descripcion de la materia,
objetivo general, objetivos especificos,
competencias que se adquieren, temas a
desarrollar con una pequefia descripcion y
numero de horas por tema, metodologia y
bibliografia basica y complementaria.

1, (Excel), Unidad 2 ( Word) y se impartieron

del 01 de septiembre al 30 de septiembre de

2025.

diapositivas y temas al drive de

la coordinacién académica.

Asistir en los horarios designados por la ECAM a
impartir cada una de las clases a los estudiantes
del programa Técnico Laboral Auxiliar
Administrativo con énfasis en el sector publico,

Auxiliar Contable y Auxiliar de Archivo.

* Cumplir horario asignado correspondiente al

grupo 111.

* Tomar asistencia y desarrollar actividades

propuestas grupo 111.

* Formato horario de clases
(grupo 111) respectivamente

* Planillas de asistencia
correspondiente del 01 de
septiembre a 30 de septiembre,
(grupo  111) respectivamente
como se evidencia en link
h+F104

* Diario de clase (grupo 111).
subido al drive.

Desarrollar conforme a lo estipulado en el
contenido programatico durante la asignatura
designada: trabajos, talleres, quices, parciales
entre otros, que permitan al estudiante ser

calificado con criterio objetivo.

Grupo 111 Auxiliar Administrativo Cumbre,
* Conceptualizar, socializar temas sobre la
Unidad 2,3 y 4 mediante quiz,

talleres,

dindmicas en equipo, mesa redonda.

* Se adjuntan quiz, talleres e
imagenes de las dinamicas en
el drive
coordinacion@ecam.gov.co.

N

Diario de clase subido al

Drive.

Realizar el proceso evaluativo de su asignatura

conforme a los instrumentos de evaluacién

dispuestos en los contenidos programaticos.

Para el grupo 111 Auxiliar Administrativo con
Enfasis en el Sector Publico -Cumbre

* Aplicar componentes de evaluacién segun
disefio curricular: Asistencia, participacion y
autoevaluacion  (10%); Unidad 2, 3,4
exposiciones, debates, (25%); ludicas, talleres
- Quiz (25%); Evaluacion general (40%).

* Planilla de notas con sus

respectivos %. (grupo 111)

* Formato de autoevaluacion

ELABORO FECHA

REVISO

FECHA

APROBO

FECHA

CONTROL INTERNOG

19/03/2020

CHIRECCION GENERAL

19/03/2020 DIRECCION

« CALIDAD 18/03/2020

o



CODIGO
3 ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE GA-FO-215
gy
E C AM FLORIDABLANCA Versién 5
SRR IERAT R R INFORME DE SUPERVISION
No. OBLIGACION ESPECIFICA ACTIVIDAD REALIZADA EVIDENCIA
Entregar todas las notas de los estudiantes|* Proporcionar la planilla de notas al|* Planilla de notas finales(grupo
7 |finalizada la programacién académica en los coordinacién y diligenciar mediante el drive
formatos de la Entidad. (grupo 111). 111)
Llevar un registro de asistencia por cada clase|* Tomar asistencia diaria durante todo el|* Planillas de asistencia mes de
septiembre. (grupo 111)
impartida y asi mismo entregarla a la mediante el link
8 proceso. (grupo 111), seglin el respectivo|Grupo Noche
Coordinacién de la Entidad, conforme a
formato subido al drive
lineamientos impartidos. formato de google forms. coordinacion@ecam.gov.co
Asistir a las reuniones que se convoquen por|* La coordinadora Liliana realizé reunion a|Planilla de asistencia e imagen
grupo 111 junto con el docente de la
asignatura de Contabilidad Basica con el fin
9 de dialogar con respecto al seguimiento de las
estrategias de motivacion que se les debe
brindar a los estudiantes, reportar novedades
parte de la Direccién o Coordinacién de la Ecam. |presentadas en clase. de la reunion.
Entregar los derechos patrimoniales que se * Adjunto archivos: talleres,
* Hacer entrega del material elaborado para
10 |produzcan en el marco del presente contrato a la|clase, Grupo 111, mediante presentaciéon de|evaluaciones enviados al correo

ECAM.

diapositivas (formato establecido por la

ECAM) a coordinacién.

coordinacion@ecam.gov.co

1

Solicitar a la Coordinacién Académica minimo
con dos (2) dias de anticipacion, todo el material
académico de apoyo que se requiera para el

desarrollo de su asignatura.

* Se ha recibido toda la ayuda necesaria de

manera puntual y orientaciéon por parte de la

supervisora Liliana Rocio Peiia.

* Documentos enviados via

WhatsApp a coordinacion.

Certifico que el contratista cumplio a cabalidad con sus obligaciones contractuales, verificando su ejecucion con el informe de

actividades y se deja constancia del pago de seguridad social.

Se expide en Floridablanca,

LILIANA ROCIO PENA\PEDRAZA /

07 de octubre de 2025

@mqlba ChRdrera

ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

Coordinadora de capacitacion 37864354
SUPERVISOR CONTRATISTA
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA
CONTROL INTERNO 19/03/2020 DIRECCION GENERAL 15/03/2020 DIRECCION - CALIDAD 19/03/2020




CODIGO
ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE GA-AC-202
FLORIDABLANCA

Version 5

ACTA DE PAGO

ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM
CONTRATO DE PRESFACION DE SERVICIOS PR SIONALES : CPS-043-2025

ACTA No. 02 : PAGO PARCIAL 01 DE 02 DEL CONTRATO
07 de octubre de 2025

OBJETO DEL CONTRATO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA IMPARTIR CLASES DE FORMACION COMPLEMENTARIA EN
LOS PROGRAMAS TECNICO LABORALES QUE OFRECE LA ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE
FLORIDABLANCA - ECAM

VALOR FISCAL DEL CONTRATO: [$ 2,500,000

REGISTRO PRESUPUESTAL: RPG 000115

FECHA CONTRATO: Septiembre 01 de 2025

ADICIONES $0 |REG PPTAL [$0
CONTRATISTA: ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

CC o NIT 37864354

SUPERVISOR: LILIANA ROCIO PENA PEDRAZA

CARGO Coordinadora de capacitacion

ACTA No. 01 INICIO DEL CONTRATO - Septiembre 01 DE 2025

ACTA No. 02 PAGO PARCIAL 01 DE 02 DEL CONTRATO - 07 de octubre de 2025

En Floridablanca en fecha 07 de octuvée 2025, se reunieron en el despacho de la Oficina Escuela de Capacitacion Municipal ECAM,
ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ en calidad de CONTRATISTA: , LILIANA ROCIO PENA PEDRAZA, Coordinadora de capacitacion
en calidad de SUPERVISOR: y ADRIANA MILENA SANABRIA HERNANDEZ como Director (a) General de esta Oficina,con el fin de firmar la
presente acta.

CONSIDERANDO:
1. Que en la clasula del contrato en la que se etgblece la FORMA DE PAGO se acuerda que el valor del contrato se pagara asi: El pago se
hara en pesos colombianos de la siguiente forma: pago por horas de capacitaciones efectivamente ejecutadas en el periodo, siendo el valor
CINCUENTA MIL PESOS MCTE ($50.000) por hora, previa presentacion del informe de actividades. Para cada pago, se deberan allegar
todos los documentos necesarios y contar con el visto bueno del Supervisor que se designe para el contrato. .
2. Que el contratista ha ejecutado las actividades contratadas cumpliendo con los requerimientos y exigencias solicitados y a satisfaccion de la
Escuela de Capacitacion Municipal de Floridablanca ECAM durante el periodo del 01 septiembre de 2025 al 30 de septiembre de 2025

correspondiente a un pago parcial de $ 1400000.

3. BALANCE DEL CONTRATO A LA FECHA:

CONCEPTO CONTRATADO PAGOS REALIZADOS
VALOR TOTAL DEL CONTRATO 2,500,000.00]
VALOR PAGADO POR ANTICIPO &
VALOR CANCELADO A LA FECHA -
VALOR DEL PRESENTE PAGO 1,400,000.00

SALDO A LA FECHA 1,100,000.00
SUMAS IGUALES 2,500,000.00 2,500,000.00|
ACUERDAN:

1. Recibir terminados y a satisfaccion de la ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM , las obligaciones y
actividades ejecutadas hasta la fecha de la presente acta las cuales se relacionan en el informe de supervisién anexo, que hace parte integral
de la misma, que abarca de 01 septiembre de 2025 al 30 de septiembre de 2025 .

2. Autorizar el pago del trabajo recibido por un valor de UN MILLON CUATROCIENTOS MIL PESOS MCTE ($1400000)

aly E. tedena A,

ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

37864354
CONTRATISTA:
LILJANA ROCIO PENA PEDRAZA /
Codrdinadora de capacitacion
SURERVISOR:
ELABORO FECHA REVISO FECHA APROBO FECHA

CONTROL INTERNO 19/03/2020 OIRECCION GENERAL 18/03/2020 DIRECCION - CALIDAD 19/03/2020




Floridablanca, 07 de octubre de 2025.
INFORME DE ACTIVIDADES
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
No. CPS-043-2025

Objeto contractual:

En cumplimiento del Objeto Contractual contemplado en el contrato de Prestacion de Servicios No.
CPS-043-2025 “PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA IMPARTIR CLASES DE
FORMACION COMPLEMENTARIA EN LOS PROGRAMAS TECNICO LABORALES QUE
OFRECE LA ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA - ECAM”.
Durante el periodo de 01 de septiembre a 30 de septiembre de 2025, se realizaron las siguientes
actividades:

1. Impartir treinta y ocho (38) horas de clase en total, de la asignatura Ofimatica 1 del programa
Técnico Laboral Auxiliar Administrativo (Cumbre).

Impartir clases de ofimatica 1 durante el periodo del 1 de septiembre al 30 de septiembre, lo cual equivale a 28
horas impartidas a esta fecha en el grupo 111 Técnico Auxiliar Laboral Administrativo con énfasis en el sector
publico (Cumbre).

Dar a conocer las temaéticas, explicar y socializar la Unidad 1,2,3 y 4.

Autoglardado @ ) [B] O~ 1) = ANEXO-PROGR... = P Busear M e e
Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat &8 Compartir
L—m [Elesquema n D”] iI | Regla q D [E] una pagina {INueva ventana OO % Ti o=
i | =9 Egomdor <) i — Lineas de la cuadricula m BB Varias paginas Borganinartodo [ > =Lf -
Modo de |Disefio de| Disefio Concentracién Immersive |Vertical,  En i Zoom 100% n Cambiar Macros | Propiedades
lecturs limpresién web Reader ! | paralelo Panel de navegacién L1 Ancho de pagine | P pividir 3 ventanas > v
Vistas Inmersivo Movimienito de pagina Mostrar Zoom Ventana Macros | SharePoint ~
ECAM ECAM
aeto nrienr
ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL -ECAM -+
UNIDAD CURRICULAR
Nombra de 1a asignatura: OFIMATICA |
Codigo: 220601046 Wimero de horas: 48 B 5 DE LA ABIONATURA.
Tntensidad horaria s emanal Requisitos
Segin disefo cumoular PTL Awdiar Entenderlaforma de almacenamiento de datos en un computador utiizando los conceptes
» b 0N indass an. of Gadher soble aichivos y bancos de datos. Utiizar los comandos de un navegador que permita
Piblico ullizar bos recumsos de software y hardware de 1 Intemet y Manejar los motores de
biisqueda de informacién més repias entativos
PROPOSITO DE LA ASIGNATURA
Proces.ar la informacien de acuerdo con las neceskdades de la organizacién.
Con el desanolo de la busoa que adquiaca bos Aplioar las Tecnologias de la Informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
ecesarios para ullkzar hanamiantas informitioas da acusido con las necesidades da adminkbativa,

manejo de informacién y a su vez pueda expresar conceptos sobre la misma y asi los

estudiantes al terminar dicha asignatura sean competentes en kos diferentes sectores
* Lacomputadora

productivos. * Concepto.
. |, Excel, Power
QOBJETIVO DE APRENDIZAJE;
*  Henmamientas ofimbticas (Word, Excel, Power Point). Excel
Utiizar un léxico informatico que le peimita entendery expresar conceptos sobre la . . Excel, Powar Point)| point
informitica, entendiendo 1a forma de almacenamiento de datos en un computador
utilizando los conceptos sobre aichivos y banco de datos, y 4 5u vez, uliizar los comandos Tridad Towns
de un navegador que permita utiizar los reoursos de software y hardware de la intemet. 7 Tt ds o ofendiioa
v Elconcepto de Ofimitica
CoMPETENUIA:. v Conociendo el computador
+ Las competencias bisicas: le permiten al estudiante comunicarse, pensar en ¥ ¢Culles son los componentes de un computador?
forma I6gica, utiiizar las ciencias para conocer & interpretar elmundo. 1. UNIDAD 1 v Culdados bisicos que debemos tener con nuesta
Excel Morosoft Word ocomputadess
+ Las competencias ciudadanas: habiltan a los jévenes para la convivencia, la Nivel bisico-irter medio
partioipacién democritiosy la soldaridad ¥ Elsstema operativo ysu entoino grifico.
¥ ClasHicacién y funcionamiento de los sistemas -

Pigina1de8 1356palabras [}  Espafiol (Colombia) 5] 1 concentracién B - ] + 6a%
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2. Impartir doce (12) horas de clase en total, de la asignatura Ofimatica Il del programa Técnico
Laboral Auxiliar Administrativo (Cumbre).

No se han ejecutado horas de clase en la asignatura ofimatica Il.

3. Desarrollar el contenido programatico de la asignatura y entregarlo a la ECAM; el cual
debera contener como minimo los siguientes apartes: nombre de la asignatura, nimero de
horas docente, numero horas estudiante como trabajo independiente, descripcion de la
materia, objetivo general, objetivos especificos, competencias que se adquieren, temas a
desarrollar con una pequefa descripcion y numero de horas por tema, metodologia y
bibliografia basica y complementaria.

Dar continuidad en la aplicacion del disefio curricular sobre el médulo Ofimatica 1. Unidad 1, (Excel), Unidad
2 (Word) y se impartieron del 01 de septiembre al 30 de septiembre de 2025.
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UNIDAD CURRICULAR
INDICADORE'S DE APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA:
Entender laforma de i de datos enun ilizando los

sobre archivos y bancos de datos. Utilizar los comandos de un navegador que permita
utilizar los recursos de software y hardware de la Internet y Manejar los motores de
busg de inf ion mas v os.

Pracesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Aplicar las Tecnologias de la Informacién teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa

La computadora |

Herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point) Word
Herramientas ofimaticas (Word , Excel, Power Point). Excel
Herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point) Power point

Unidad Temas

El concepto de Ofimética

Conociendo el computador

4 Cudles son los componentes de un computador?
Cuidados bésicos que debemos tener con nuestra
computadora.

LR N

I. UNIDAD 1 v El sistema operativo y su entomo grafico
Conceptos basicos v Clasificacién y funcionamiento de los sistemas
Excel Microsoft E xcel operativos

Nivel basico-intermedio Formulas y funciones basicas, Formatos

Conocimientos basicos Excel

Manipular filas y columnas
Mlan 4o nidibnsia

spaiia) 5] B Concentracién

4. Asistir en los horarios designados por la ECAM a impartir cada una de las clases a los
estudiantes del programa Técnico Laboral Auxiliar Administrativo con énfasis en el sector
publico, Auxiliar Contable y Auxiliar de Archivo.

Cumplir horario asignado correspondiente al grupo 111.

Tomar asistencia y desarrollar actividades propuestas grupo 111.

AL s
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Al . Marca temporal
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Nombre do

Nombre del médulo Listado de asistencia [ADRIAN RENTERIA RE! Listado de asistencia [ADRIANA

Marca temporal Listado de asig

2 1/09/2025 20:44:02  pedrazamendeziosalba Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 2/09/202520:59:32  diegotorresabogado@gr Diego torres Conceptos del estado  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
4 3/09/202519:62:15  Pedrazamendezrosalbar Rosalba pedraza ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
5 4/09/202521:11:42  diegotorresabogado@g! Diego torres Principios de la contratac ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 5/09/202619.49.18  Pedrazamendezrosalba: Rosalba pedraza Ofimatica 1 NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
7 8/09/202519:21:56  pedrazamendezrosalba: Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
s 9/09/202520:59:54  diegotorresabogado@gt Diego Torres Conceptos del estado  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
9 10/09/2025 19:47:22  pedrazamendezrosalbat Rosalba Pedraza Ofimdtica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
10 11/09/202521:02:44  diegotorresabogado@qi Diego torres Principios de la contratac ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO
" 12/09/202519:10:32  pedrazamendezrosalbar Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
12 | 15/09/2095 103857  nedrazamenderrasathas Rosatha Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO) ASISTIO
= [ Respuestas de formulario 1 ~ <
T ] LT AWE 0w Y ~a X ram Jong
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1 e asistencia [JEYMY CELINA RENTE Listado de asistencia [JHONN ALEXANDER D Listado de asistencia [JOHAN SEBASTIAN R( Listado de asistencia [JOHANNA MARCELA | Listado de asistencia [JuL
ASISTIO ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO
3 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
4 no ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
s ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
6 To NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
8 ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
9 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
10 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
" ASISTIO ASISTIO ASISTIO NO ASISTIO
1?2 ASISTIO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
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5. Desarrollar conforme a lo estipulado en el contenido programatico durante la asignatura
designada: trabajos, talleres, quices, parciales entre otros, que permitan al estudiante ser
calificado con criterio objetivo.

Grupo 111 Aucxiliar Administrativo Cumbre,

Conceptualizar, socializar temas sobre la Unidad 2,3 y 4 mediante quiz, talleres, dindmicas en equipo, mesa
redonda.

Link Entrega de actividades y talleres:
https://drive.google.com/drive/folders/1LMe8qclwYVNeXtRtOQYxdqU2VuzakHeg?usp=drive link j

Link de Evaluacién del médulo OFIMATICA 1
https://drive.google.com/drive/folders/1Z11PvIPIx-ym6fWrxlalSg-3cYD5Q0s1 ?usp=drive link

MRSINEANGE  GAC-FO-128 Registro

ANt Toas rarytues de ASiStenCia - Gmpo.-.

I e L Tl
e ®

Desarrollar competencias

basicas, ciudadanas,

docs.google.com

https://docs.google.com/forms/d/1Tw
G4VvQnUdAdJMXYjJTWIKQ3zslYMHdc
d44Cyf4F808/edit

A48 p -
* K90 p. M,

6. Realizar el proceso evaluativo de su asignatura conforme a los instrumentos de evaluacion
dispuestos en los contenidos programaticos.

Para el grupo 111 Auxiliar Administrativo con Enfasis en el Sector Publico Cumbre.

Aplicar componentes de evaluacion segun disefio curricular: Asistencia, participacion y
autoevaluacion (10%); Unidad 2, 3,4 exposiciones, debates, (25%); ludicas, talleres - Quiz (25%);
Evaluacion general (40%). P?

7. Entregar todas las notas de los estudiantes finalizada la programacion académica en los
formatos de la Entidad.
Proporcionar la planilla de notas a coordinacion y diligenciar mediante el drive (grupo 111). Pj)



8. Llevar un registro de asistencia por cada clase impartida y asi mismo entregarla a la
Coordinacion de la Entidad, conforme a lineamientos impartidos.

Tomar asistencia diaria durante todo el proceso. (grupo 111), segtn el respectivo formato de Google
forms.

Copia de GAC-FO-128 Registro de Asistencia - Grupo 111 Aux. Administ 2025-2Cum... # & & (1) = O~ Excimede o 4+ @
Archivo Editar Ver t to  Datos Herramientas t € Ayuda -
Q S @~ 100% ~ @ Solo ver ~
Al - Marca temporal wj

Form_Responses v [

Marca temporal Correo Nombre docente Nombre del médulo Listado de asistencia [ADRIAN RENTERIA REI Listado de asistencia [ADRIANA GISELA SUA

1/09/2025 20:44:02  pedrazamendezrosalbac Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
3 2/09/2025 20:59:32  diegotorresabogado@g1 Diego torres Conceptos del estado  ASISTIO ASISTIO ASISTIO
4 3/09/2025 19:52:15  Pedrazamendezrosalba: Rosalba pedraza ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
4/09/202521:11:42  diegotorresabogado@gqt Diego torres Principios de la contratac ASISTIO ASISTIO ASISTIO
5/09/2025 19:49.18  Pedrazamendezrosalbai Rosalba pedraza Ofimatica 1 NO ASISTIO ASISTIO ASISTIO
8/09/202519:21:56 pedrazamendezrosalbat Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
8 9/09/2025 20:59:54  diegotorresabogado@qg Diego Torres Conceptos del estado ASISTIO ASISTIO ASISTIO
9 10/09/202519:47:22  pedrazamendezrosalbac Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
10 11/09/202521:02:44  diegotorresabogado@gt Diego torres Principios de la contratac ASISTIO NO ASISTIO ASISTIO
" 12/09/202519:10:32  pedrazamendezrosalbar Rosalba Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
12 15/00/2025 1R°AR'6?  nedrazamendezrasalhas Rosalha Pedraza Ofimatica 1 ASISTIO ASISTIO ASISTIO
=  [E Respuestas de formulario 1 ~ <
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9. Asistir a las reuniones que se convoquen por parte de la Direccion o Coordinacion de la
Ecam.

La coordinadora Liliana realizé reunion a grupo 111 junto con el docente de la asignatura de
Contabilidad Basica con el fin de dialogar con respecto al seguimiento de las estrategias de
motivacion que se les debe brindar a los estudiantes, reportar novedades presentadas en clase. ]Q/:(




10. Entregar los derechos patrimoniales que se produzcan en el marco del presente contrato

ala ECAM.
Grupo grupos 111.

Hacer entrega del material elaborado para clase, mediante presentacion de diapositivas (formato
establecido por la ECAM) a coordinacion.
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Mi unidad Asistencia Administrativ... ~

Tipo ~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~

Nombre Propietario
B3 CAROLINA PABON

Adrian Renteria

ADRIANA GISELA SUAREZ DIAZ

ALEXANDRA MILENA LISETH PARRA QUINTANA

CAROL ANDREA SANCHEZ ANDRADE

Claudia Juliana Martinez Suarez

DIANA MARCELA OSORIO ARIAS

Wi ARETAD UEBDEDA
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Asistencia Administrati... CAROLINA PABON ~ &

Personas - Modificado ~ Fuente ~

Nombre 4

carolina sjercisio 9.docx &%

carolina pabon ejercisio 1.docx &

carolina pabon ejercisio 2.docx &

carolina sandoval talleree.pdf 3%

Ejercicio 1 - Edicion de datos ingresados.dsx <%

Ejercicio 2 - Formatos de fuente y alineacion (3).dsx &4

Ejorcicio 3 - Formatos de nimero y fecha (3)yeeisx 3

]  Ejercicio 6 - El operador de concatenacion yerell pabon.dsx %

™  Las Recetas de Maria tallerv.docx &%
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11. Solicitar a la Coordinacion Académica minimo con dos (2) dias de anticipacion, todo el
material académico de apoyo que se requiera para el desarrollo de su asignatura.

Se ha recibido toda la necesaria de manera puntual orientacion por parte de la supervisora Liliana
Rocio Peria, el material de apoyo entregado a los estudiantes ha sido de forma WhatsApp y ellos la

envian via drive, en el médulo Ofimatica la mayoria se elabora por medios digitales.

.0y

o



12. Las demas que se requieran para el cumplimiento del contrato.

Gestionar la ficha de diligenciamiento y se hace entrega en fisico la documentacion para gestionar
el primer pago solicitado a la ECAM, correspondiente a la fecha del 01 de septiembre al 30 de
septiembre de 2025, el cual corresponde a 28 horas orientadas. (Q/”j

Atentamente,

Q}éakba\ = %&6@0 A

NOMBRE ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
C.C. 37.864.354 de Bucaramanga.
CONTRATISTA



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES A
COMPROBANTE DE PAGO Ba

ncoomeva

. . DATOSGENERALESDELAPORTANTE. . = =~ = =
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 37864354
NOMBRE O RAZON SOCIAL: ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
CIUDAD/MUNICIPIO: BUCARAMANGA DEPARTAMENTO: SANTANDER
DIRECCION: CALLE 126 33-29 ZAPAMANGA TELEFONO: 6490136
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA ,
NUMERO PLANILLA: 4624125297 TIPO DE PLANILLA: I-INDEPENDIENTES

PERIODO COTIZACION MES: septiembre PERIODO COTIZACION MES: septiembre
OTROS SUBSISTEMAS: ANO: 2025 SALUD: ANO: 2025
DIAS DE MORA: 0

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2025/10/03 NUMERO AUTORIZACION: 9994217585

- . NOovEDADES T -

o o i S S S s e

ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP | VST | SLN |[COM| IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP

.S _ LIQUIDACION GENERAL

TOTALES
» » | COTIZANTES | TOTAL PAGADO
ADMINISTRADQRA
NIT CODIGO NOMBRE s 4
8002297390 | 230201 230201- PROTECCIO} 1 1 $ 384.000
1 $ 384.000
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
9001562642 | EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 300.000
SUBTOTAL: 1 $ 300.000
__RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CcODIGO NOMBRE
8600111536| 14-23 14-23-POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 12.600
SUBTOTAL: 1 $ 12.600
VALOR SIN MORA: $ 696.600
VALOR MORA: $0
- TOTAL PAGADO: | ‘ $ 696.600
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ALCALDIA MUNICIPAL DE

FLORIDABLANCA
¢ Recibo Oficial de Impuestos Varios
GOBIERNO DE
FLORIDABLANGA DIVISION DE IMPUESTOS MUNICIPALES

ReciboNo. 297938

Tipo Documento: Cédula de Ciudadania
. 37864354

Nombre ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
Direccion: CL 126 33 29 BRR ZAPAMANGA ETAPA 6

Codigo: 6
Valor Base: $ 1.400.000 Notas:
Cantidad: 1 MHaER
CONCEPTOS - DETALLADOS ey ; e CANT{IEA"Q: [;! fye;,@a UNiTARlo | VALOR TOTAL
ESTAMPILLA PROBIENESTAR DEL ADULTO MAYOR #alor, 00. $ 28.000
PAGUESE UNICAMENTE EN: | "TOTALAPAGAR:  $28.000]
Puede Pagar en: BANCO DE BOGOTA , BANCO GNB SUDAMERIS : , . .

CUPON DE USUARIO

Transaccisn: RECAUDO DE CONVENIOS Transaccion: RECAUDD DE CONVENIOS
Valors $28,000.00 Valor: $2,800,00




Contribuyente

Trdmite

SYC

Gobernacién

Gobernacién de Santander
Secretaria de Hacienda

Recaudo de Estampillas

[}
Recibo N2
2502500642217
Tra te CONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION I ‘ Contribu ente Tlpo de Doc. C.C. Nimero 37864354
| | Nombre ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
Direccién Teléfono |
PRO HOSPITAL $28.000 | | municipio BUCARAMANGA  Departamento SANTANDER |
| 15)7709998038639(8020)025025006422
VALOR TOTAL CONTRATO 2.500.000
FECHA CONTRATO 29/08/2025
VALOR ORDEN DE PAGO 1.400.000
NUMERO ORDEN DE PAGO 1
VALOR BASE 1.400.000
Total $28.000 NRO. CONTRATO 043
Ordenanza 012 $2.800 |
Total a Pagar $30.800 l
Fecha de Expedicién 2025/10/07 Fecha Limite de Pago 2025/10/14
Con destino a: Escuela de C: Municipal de ECAM - FLORIDABLANCA
. Recibo N¢ (PRO HOSPITAL - $28.000'|
Gobernacién de Santander |
Secraiariade Hucena | NECANdo de Estampillas 2502500642217 ‘ ;
[
MCONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION ‘I, ';/\T(SI;TOfAL CONT}\‘}\TO B 2 506‘8070 ‘i
{
[ || FECHA CONTRATO 29/08/2025 |
| | VALOR ORDEN DE PAGO 1.400.000 \‘ \
‘ Con destino a: Escuela de C Municipal de ECAM - FLORIDABLANCA NUMERO ORDEN DE PAGO h
[ Total $28.000
| TipodeDoc. c.c Namero: 37864364 ( VALOR BASE 1.400.000 | o genanza 012 $2.800

Nombre: ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

1 NRO. CONTRATO s *04734 Totql a Pagar sao.aool

_Direccién: R o Teléfono: R | G -
Recibo N2
Gobernacién de Santander .
Secritarla do Hidiénda Recaudo de Estampillas 2502500642217
PRO HOSPITAL $28.000
VALOR TOTAL CONTRATO 2.500.000
Tra m'te CONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION ‘ FECHA CONTRATO 20/08/2025
VALOR ORDEN DE PAGO 1.400.000
Con destino a: Escuela de Municipal de ECAM - FLORIDABLANCA NUMERO ORDEN DE PAGO 1
$30.800 VALOR BASE 1.400.000
3 NRO. CONTRATO 043 Total $28.000
Total a Pagar l A Ordenanza 012 $2.800

Fecha de Expedicién 2025/10/07 Fecha Limite de Pago 2025/10/14

Recibo N2
Recaudo de Estampillas 2502500642217

Gobernacién de Santander
Secretaria de Hacienda

©

Namero 37864354
Nombre ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ
Direccién

CONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION ‘ contribu ente Tipo de Doc. C.C
|

e

Municipal de Teléfono

Con destino a: Escuela de C: ECAM - FLORIDABLANCA ‘

‘ Munlclpla BUCARAMANGA Depanamento SANTANDER
PRO HOSPITAL $28.000 B ’7” - SR
1 \ (415)89
‘ VALOR TOTAL CONTRATO 2.500.000
\ FECHA CONTRATO 29/08/2025
g"a' $28.000 | VALOR ORDEN DE PAGO 1.400.000
rdenanza 012 $2.800 | Fecha de Expedicién 2025/10/07 NUMERO ORDEN DE PAGO 1
Vi A 1.400,

Total a Pagar $30.800 J| Fecha Limite de Pago 202510114 e o e

Gobernacién de Santander

Recibo N2

@

Secretaria de Hacienda

Recaudo de Estampillas 25025006422

Tlpo de Doc. C.C. Numero 37864354

Nombre ROSALBA ESTHER PEDRAZA MENDEZ

Direccién
Municipio BUCARAMANGA

Teléfono
Departamemo SANTANDER

AT

WONTRATOS - ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS DE ADICION

ECAM - FLORIDABLANCA

Con destino a: Escuela de Municipal de

‘;‘ Fecha de Expedicion 2025/10/07

Total a Pagar

330.800J

T ||||4|||Ii|llH?II!lIINII\!l||||

| (415)8902012356006(8020)02502500642217(39!
" PRO HOSPITAL

BP G. 11048001150-1
BP SYC. 22048012843-8

$28.000

Total
Ordenanza 012 $2.800




Floridablanca, OCTUBRE 07 de 2025

Senores:
ESCUELA DE CAPACITACION MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA “ECAM”
Ciudad

Referencia: INFORMACION SOLICITADA POR EL ART. 1 DEL DECRETO 1070 DE 2013 Y EL ART. 6
DEL DECRETO 3032 DE DICIEMBRE DE 2013.

Dando cumplimiento a lo establecido con el art. 1 del Decreto 1070 de mayo 28 de 2013 y el art. 6 del Decreto
3032 de diciembre 27 de 2013, y como persona actualmente residente en Colombia y en mi condicién de
trabajador independiente (salarios, honorarios, comisiones, servicios, etc.), suministro a ustedes la siguiente
informacién bajo gravedad de juramento.

CERTIFICACION BAJO LA GRAVEDAD DE JURAMENTO

Yo, Rosalba Esther Pedraza Méndez, identificado (a) con CEDULA nimero 37864354, expedida en la ciudad de
Bucaramanga obrando en nombre propio, me permito declarar bajo la gravedad de juramento que en el
momento del pago correspondiente a la cuota N° 001 del contrato N° CPS-043-2025 objeto de esta declaracion:

1) Mis ingresos en el afio gravable inmediatamente anterior (2024), provienen de la prestacion de servicios
personales o del desarrollo de una actividad econémica por cuenta y riesgo de algin empleador o contratante,
en una proporcion igual o superior a un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos.

SI|X NO

2) Mis ingresos en el afio gravable inmediatamente anterior (2024), provienen de la prestacion de servicios
personales mediante el ejercicio de mi profesidn liberal o de la prestacion de servicio técnico que no requieren
la utilizacion de materiales o insumos especializados, o de maquinaria o equipo especializado en una proporcion
igual o superior a un ochenta por ciento (80%) del total de mis ingresos.

SI | x NO

3) Estoy obligado a presentar declaracion de renta por el afio gravable inmediatamente anterior (2024).

SI|X NO

4) Mis ingresos totales en el afio gravable inmediatamente anterior superaron Mil cuatrocientos (1.400) UVT o
65.891.000 para el afio 2024.

SI NO | X

5) Durante el afio gravable 2024 desarrolle algunas de las actividades sefialadas en el articulo 340 del Estatuto
Tributario,(“Actividades deportivas y otras actividades de esparcimiento, Agropecuario, Silvicultura y pesca,
Comercio al por mayor, Comercio al por menor, Comercio de vehiculos automotores, accesorios y productos
conexos, Construccién, Electricidad, Gas y vapor, Fabricacién de productos minerales y otros, Fabricacion de
sustancias quimicas, Industria de la madera, corcho y papel, Manufactura alimentos, Manufactura textiles,
prendas de vestir y cuero, mineria, Servicio de transporte, almacenamiento y comunicaciones, servicios de
hoteles, restaurantes y similares, servicios financieros”)

SI NO | X

Y en caso de desarrollarlas me genero mas de veinte (20%) de mis ingresos brutos.

SI NO | X

6) Durante el afio gravable inmediatamente anterior (2024) preste servicios técnicos que requirieron de
materiales o insumos especializados, 0 maquinaria o equipo especializado, cuyo costo represento mas del
veinticinco por ciento (25%) del total de mis ingresos percibidos por concepto de tales servicios técnicos.

SI NO | X

Para constancia de lo anterior, se firma en Floridablanca a los 04 dias del mes de AGOSTO del 2025.

%q\‘om C CediqaaA

Nombre Rosalba Esther Pedraza Méndez.
Cedula: 37864354 de Bucaramanga.




