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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 31 de Octubre de 2025

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7373602

Instructor G20

Coordinador de Programas Especiales

San Gil
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 10 del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7373602 del afio 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO, identificado con la cédula de ciudadania No. 37892622 de
San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro Agroturistico, coordinacién de
programas especiales, instructor asistencia administrativa, en cumplimiento del Contrato
de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarentay cinco
millones doscientos veintiocho mil quinientos veinticinco pesos m/cte. (545.228.525). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de febrero de 2025. b) ocho (08) pagos
iguales por los meses de marzo a octubre de 2025, por valor de cuatro millones quinientos
noventa y nueve mil quinientos once pesos m/cte. (S 4.599.511). c¢) Un dltimo pago
proporcional a los dias ejecutados durante el mes de noviembre de 2025.

Plazo: Sera hasta el 27 de noviembre de 2025

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el programa de
articulacion con la media en la red de conocimiento: gestidon administrativa y servicios
financieros en el area tematica administrativa y demads de su competencia en el Centro
Agroturistico, Regional Santander.
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Obligaciones Especificas:
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formativos de
acuerdo con los
lineamientos
institucionales,
para el drea
tematica del
objeto
contractual

de hora de
pedagdgica.
fichas:

2902504: 6 horas
2917603: 4 horas
2902385: 4 horas
2932267: 4 horas
3161645: 4 horas
Horas pedagogia: 22 Horas

planeacién

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la | Desarrollo curricular (guias, | Evidencia 1
planeacién de los | instrumentos de evaluacion), | Pantallazo planeacién
procesos carpeta del instructor, reporte | pedagdgica

Link carpeta del
instructor — Planeacién
pedagdgica.

8. FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO
FORMATIVO GFPI -
F - 018 VERSION 4

GPFI-F-

018 Planeacion Pedag
ogica 2917603 2024 -
2025 CURITI AM

(1).xIsx

8. pendiente
FORMATO

PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO
FORMATIVO GFPI -
F - 018 VERSION 4

8.FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO
FORMATIVO
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8. FORMATO
PLANEACION
PEDAGOGICA DEL
PROYECTO
FORMATIVO GFPI -
F - 018 VERSION 4

Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
el centro de | pertinentes para esta vigencia.
formacién lo

requiera, en

jornadas de

disefio y

desarrollo

curricular de

programas de

Formacién

Profesional

Integral,

conforme a las

necesidades

nacionales y a los

lineamientos

institucionales

requeridos para el

area tematica

objeto del

contrato.

Evaluar los | No se ejecutaron actividades | No aplica
aprendizajes pertinentes para esta vigencia.
previos

correspondientes

a las fichas

asignadas, de

acuerdo con los
procedimientos,
plazos y
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herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Ejecutar la
formacién
profesional
integral de
acuerdo con el
curriculo,
desarrollo
curricular y
proyecto
formativo de los
programas del
area tematica
objeto del
contrato.

Impartir la formacién
profesional de las diferentes
areas de acuerdo con el
curriculo en las fichas:

2902504
3161645
2902385
2932267
2917603

Evidencia 2
Fotos evidencia de
formacion.

Link carpeta del
instructor, Evidencias
de la formacion
mensual de Octubre

17. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

16.  EVIDENCIAS  DE
FORMACION

17. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

16. EVIDENCIAS DE LA
FORMACION MENSUAL

17.EVIDENCIAS DE
FORMACION MENSUAL

Aplicar segun la
modalidad,
estrategias
ensefanza,
aprendizaje,

de

seguimiento y
evaluacién de
acuerdo a los
lineamientos

pedagogicos y

Elaborar las guias y desarrollo
de aprendizaje de acuerdo con
la especialidad Técnico en
asistencia administrativa para
las fichas:
2902504
3161645
2902385
2932267
2917603

Evidencia 3
Pantallazo Guias de
aprendizaje,
Link  Portafolio del
instructor —Guias de

aprendizaje.

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAJE
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metodoldgicos de
la entidad.

12. FORMATOS
GUIAS DE
APRENDIZAIJE

12. Formato guias de
aprendizaje

12. FORMATOS

GUIAS DE
APRENDIZAIJE
12.FORMATO GUIAS
DE APRENDIZAIJE

Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica

el centro de | pertinentes para esta vigencia.

formacién lo

requiera, en

proyectos de

investigacién

técnica y/o

pedagdgica para

fortalecer el

proceso de

formacion del

area tematica

objeto del

contrato.

Emitir juicio | Se emite Juicio Valorativo a las | Evidencia 4

valorativo sobre | fichas Pantallazo del Reporte

el nivel de Sofia Plus.

cumplimiento de
los resultados de
aprendizajes de
las competencias

Pantallazo del reporte
juicios evaluativos.
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del programa,
adquiridos por los
aprendices en el
desarrollo de su
formacion,

aplicando los
procedimientos,
plazos y

herramientas
tecnoldgicas que
la entidad defina.

Link carpeta del
instructor — Juicios
evaluativos,

OBLIGACION 7

OCTReporte de Juicios
Evaluativos (sim).xls

OCT Reporte de Juicios
Evaluativos (mog).xls

OCT Reporte de Juicios
Evaluativos (soc).xls

Reporte de Juicios
Evaluativos a Octubre
2025.xls

OCT Reporte de Juicios
Evaluativos (vill).xls

Entregar los
soportes del
procedimiento de
Ingreso de
aprendices al
programa de
formacién tales
como: Ficha de
matricula;

fotocopia del
documento de
identidad, y/o
requisitos

definidos en el

disefio curricular,

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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cuando ejecute
formacion
complementaria.

Registrar,
verificar y hacer
seguimiento
oportuno en el
sistema de
informaciéon que
la entidad defina
para la Gestion de
la Formacion
Profesional
Integral mediante
las siguientes
actividades:  a).
Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados vy
matriculados
gueden en ese
estado. b).
Registrando
juicios evaluativos
del
reconocimiento
de aprendizajes
previos, los juicios
evaluativos, rutas
de aprendizaje,
para los
beneficiarios
nuevos,
reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica
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oportunamente
anomalias,

inconsistencias,
novedades de
aprendices y
hallazgos en el
registro de la
informacion.

10 | Participar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
el centro lo | pertinentes para esta vigencia.
requiera en el
proceso de
seleccion, disefio
de talleres e
instrumentos que
alimenten los
bancos de
pruebas para la
seleccién de
aprendices.

11 | Aplicar y hacer | No se ejecutaron actividades | No aplica
cumplir el | pertinentes para esta vigencia.
reglamento  del
aprendiz, asi
como el manual
de  convivencia
del Centro de
Formacion.

12 | Apoyar procesos | No se ejecutaron actividades | No aplica
de Registro | pertinentes para esta vigencia.
calificado para los
programas en

nivel tecndlogo
del drea tematica
objeto del
presente

contrato, cuando
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el centro lo
requiera.

13

Acatar los
lineamientos del
Sistema Integrado
de Gestidon y el
Sistema de
Seguridad de
Salud en el
Trabajo vy asistir a
las convocatorias
que el centro
programa.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

14

Apoyar al centro
de formacion
cuando este lo
requiera,

en la promocién
del portafolio de
Sservicios.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

15

Realizar

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

sean

Seguimientos etapa
productiva, bitacoras,
retroalimentacion de las
bitdcoras de las Fichas:
2902504

2917603

2902385

2932267

3161645

Evidencia 5

Pantallazo de formato
de bitacora mes de
Octubre

Link  Portafolio
instructor —
practica 2025.

del
Etapa

16. FORMATOS ETAPA

PRODUCTIVA

SOC

17. ETAPA PRACTICA

CUR am
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16. FORMATOS ETAPA

PRODUCTIVA

SIM

16. FORMATOS ETAPA

PRODUCTIVA

MOG

17. SEGUIMIENTO DE

ETAPA PRODUCTIVA
VILL

16 | Responder porlos | No se ejecutaron actividades | No aplica
bienes y | pertinentes para esta vigencia.
elementos
puestos a su
disposicién para
el cumplimiento
del objeto del
contratoy unavez
finalizado, quedar
a paz y salvo con
el Almacén.

17 | Acompaiar a los | No se ejecutaron actividades | No aplica
aprendices a las | pertinentes para esta vigencia.
actividades que se
encuentren
planeadas por el
equipo de
Bienestar al
Aprendiz.

18 | Apoyar y | No se ejecutaron actividades | No aplica

acompafiar los

pertinentes para esta vigencia.
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procesos de
autoevaluacion
de programas de

formacién en
nivel tecndlogo
del Centro de
Formacién.

19 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica
labores de | pertinentes para esta vigencia.
montaje y puesta
en marcha de
equipos y
maquinaria
utilizados en la
Formacion
Profesional
Integral.

20 | Asistir y participar | No se ejecutaron actividades | No aplica
activamente en | pertinentes para esta vigencia.
las reuniones
programadas por
la(s) red(es) de
conocimiento
propias del
Centro de
Formacion a las
cuales sea
invitado.

21 | Participar en | Reuniones convocadas por el | Evidencia 6
reuniones y/o | Coordinador de Programas | Link reuniones SENA
transferencias Especiales. Ing. Oscar William
técnicas y/o | Vergara Romero y Gestor de | OBLIGACION 21
pedagdgicas. Articulacién Paula Quintero.

22 | Ejecutar la | Impartir formacion en | Evidencia 7
formacion articulacidén con la media.
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profesional
integral en los
diferentes niveles
y modalidades
(titulada,
complementariay

virtual) que
programe el
Centro de

Formacion.

FICHA 2902504

*Fecha: lunes 20 y 27 de
Octubre de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Fecha: jueves 2,16,23 y 30 de
Octubre de 2025
*Horario: 13:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa.
*Competencia: Reconocer

recursos financieros de
acuerdo con metodologia vy
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar una presentacién
sobre el desarrollo del proceso
contable y financiero en la

clasificacion y organizacién
empresarial  teniendo en
cuenta la normatividad
vigente.

*Horas de formacion: 34 horas

Etapa Practica

*Fecha: jueves 16 Y 23 de
Octubre de 2025.

*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 6 horas

Fotos listas de asistencia
a formacion mes de
Octubre

Link del portafolio de
cada ficha — Evidencia de
formaciéon mensual.

17. EVIDENCIAS DE LA

FORMACION MENSUAL

17. EVIDENCIAS DE LA

FORMACION MENSUAL

16. EVIDENCIAS DE LA

FORMACION MENSUAL

17.EVIDENCIAS DE

FORMACION MENSUAL

17. EVIDENCIAS DE LA

FORMACION MENSUAL
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*Total horas de la ficha: 40
horas.

Ficha 3161645

*Fecha:viernes 3,17,24y 31 de
Octubre de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa: Asistencia
Administrativa
*Competencia: Elaborar

documentos de acuerdo con
normas técnicas.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar los documentos de
los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando
técnicas.

*Horas de formacién: 20
horas.

Etapa Practica

*Fecha: Sabado 4 de Octubre
de 2025.

*Horario: 07:00 a 12:00.
*Fecha: Viernes 10 de Octubre
de 2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 9 horas

*Total horas de la ficha: 29
horas.
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FICHA 2902385

*Fecha: miércoles 1,15,22 y 29
de Octubre de 2025
*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar una cartilla o
instructivo sobre el desarrollo
del proceso de tramite de
documentos administrativos,
gestidon documental, dentro de
las unidades administrativas.

*Horas de formacién: 20 horas

Etapa Practica

*Fecha: miércoles 8 de
Octubre de 2025.

*Horario: 07:00 a 10:00.
*Fecha: sdbado 11 de Octubre
de 2025.

*Horario: 07:00 a 10:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucion de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion.
*Horas etapa practica: 6 horas

*Total horas de la ficha: 24
horas.

GTH-F-062 V10
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FICHA 2932267

*Fecha: martes 14,21 y 28 de
Octubre de 2025

*Horario: 14:00 a 19:00

*Programa:
Asistencia Administrativa.
*Competencia: Tramitar

correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos vy
normativa

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar una cartilla o
instructivo sobre el desarrollo
del proceso de tramite de
documentos administrativos,
gestion documental, dentro de
las unidades administrativas.

*Horas de formacidn: 15 horas

Etapa Practica

*Fecha: martes 14 de Octubre
de 2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resoluciéon de
problemas reales del sector
productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias
del programa de formacion...
*Horas etapa practica: 4 horas

*Total horas de la ficha: 19
horas.

FICHA 2917603
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*Fecha: miércoles 1,15,22y
29 de Octubre de 2025.
*Horario: 07:00 a 13:00
*Fecha: viernes 53,17,22y 31
de Octubre de 2025
*Horario: 07:00 a 12:00

*Programa:

Asistencia Administrativa.
*Competencia: Reconocer
recursos financieros de
acuerdo con metodologia y
normativa.

*Actividad de Aprendizaje:
Elaborar una presentacion
sobre el desarrollo del
proceso contable y financiero
en la clasificacién y
organizacidon empresarial
teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

*Horas de formacion: 44
horas

Etapa Practica

*Fecha: lunes 20 de Octubre
de 2025.

*Horario: 07:00 a 11:00.
*Competencia: Resultados de
aprendizaje etapa practica
*Actividad de Aprendizaje:
Aplicar en la resolucidn de
problemas reales del sector
productivo, los
conocimientos, habilidades y
destrezas pertinentes a las
competencias del programa
de formacion...

*Horas etapa practica: 4 horas

GTH-F-062 V10
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*Total horas de la ficha: 48
horas.

TOTAL, HORAS DE
FORMACION Y ETAPA
PRACTICA: 162 horas

TOTAL, HORAS PEDAGOGIA:
22 horas

TOTAL, HORAS MES: 184
horas

23 | Utilizar el LMS | No se ejecutaron actividades | No aplica
Institucional pertinentes para esta vigencia.
como apoyo a la
formacion en
cualquiera de las
estrategias
institucionales.
24 | Cumplir con los | No se ejecutaron actividades | No aplica

lineamientos de
orientaciéon  del
desempefio  del

instructor en
ambientes
virtuales de

aprendizaje, de
acuerdo a lo
establecido en el
aplicativo

compromiso -
Guia Orientacién

Formacién
ambientes
virtuales de
aprendizaje
(Aplica para

instructores que

pertinentes para esta vigencia.

GTH-F-062 V10

17



©
SENA

N

apoyan formacién
virtual).

25 | Participar en las | No se ejecutaron actividades | No aplica
actividades de | pertinentes para esta vigencia.
induccidn y
reinduccién que
sean requeridas
por el centro de
formacion.
26 | Apoyar cuando | No se ejecutaron actividades | No aplica
sera requerido | pertinentes para esta vigencia.
por la entidad, los
procesos de
investigacion,
desarrollo
tecnoldgico e
innovacion,
cooperacién
técnica
nacional e
internacional en
los que el Centro
participe, dentro
y fuera del pais.
27 | Realizar No se ejecutaron actividades | No aplica
técnicamente pertinentes para esta vigencia.
cuando

sea requerido por
la Entidad, Ia
identificacion,
estructuraciéon y
definicion de las
especificaciones
técnicas de los
bienes y servicios
necesarios para el
cumplimiento de

la misién
institucional y
apoyar la

GTH-F-062 V10
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planeacién de los
procesos
contractuales de
la Entidad.

28

Realizar cuando
sea requerido por
la Entidad |la

verificaciéon y
evaluacion
técnica o]

econdmica de las
propuestas que se
reciban dentro de
los procesos de
contratacion de la
Entidad.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

29

En aplicacion de la
Ley 1474 de 2011,
realizar cuando
sea requerido por
la entidad el
apoyo a la
Supervision de los
contratos qgue
celebre el SENA,
de acuerdo con el

Manual de
Supervision  del
SENA vigente.

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

30

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

No se ejecutaron actividades
pertinentes para esta vigencia.

No aplica

GTH-F-062 V10
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31 | Apoyar en la | No se ejecutaron actividades | No aplica
elaboracién  de | pertinentes para esta vigencia.
fichas  técnicas,
estudios de
mercado, analisis
del sector, andlisis
de
riesgos y demas
documentos
necesarios para la
adquisicién de
materiales de
formacién y
demas bienes y
servicios del
Centro segun la
red de
conocimiento a la
cual pertenezca.

32 | Atender Presentar y cargar | Evidencia 8
oportunamente oportunamente los informes | Pantallazo del informey
los para la gestién de la cuenta de | formato de evidencias.
requerimientos cobro del mes.
que haga el Link Gestidn cuenta de
supervisor del cobro.
contrato y OBLIGACION 32
presentar
informes
mensuales de Ia
ejecucion del
contrato.

33 | Contar con | Impartir formacién en los | Evidencia 9
disponibilidad horarios concertados y | Pantallazo de
para brindar | establecidos con las diferentes | Cronograma de
formacién instituciones y colegios para | formacién por ficha.
profesional las diferentes fichas asignadas | Planeacién pedagdgica.
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integral de | en los municipios de Mogotes,

aprendices Simacota, Socorro, Villanueva | Link Cronograma
conforme a las |y Curiti. horarios Planeacidn
necesidades y Ia Octubre.

mision del SENA
en las diferentes

jornadas de OBLIGACION 33
atencion a los
aprendices

pudiéndose
requerir (mafana
o tarde o mixta)
en los diferentes
lugares de la
provincia
Guanentina y
Comunera.

34 | Las demds | No se ejecutaron actividades | No aplica
necesarias para el | pertinentes para esta vigencia.
cabal
cumplimiento del
objeto
contractual

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

21
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ITEM | No DE LA |LUGAR DE | FECHA DE | FECHA DE
ORDEN DE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1 151125 MOGOTES 14/10/2025 14/10/2025

2 153825 SIMACOTA 15/10/2025 15/10/2025

3 159825 MOGOTES 22/10/2025 22/10/2025

4 161525 SIMACOTA 23/10/2025 23/10/2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién 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 34741703 de la planilla de Asopagos, correspondiente al mes de
septiembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (21) folios.

Cordialmente,

MON
Contratista
C.C. No. 37892622

Recibi a satisfaccion:

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7373602 de 2025
Cargo Instructor G-20
22
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE OCTUBRE 2025
MONICA GONZALEZ CASTILLO
CONTRATO No. CO1.PCCNTR. No 7373602 de 2025

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

PROGRAMA: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Evidencia 1 - Obligacidn 1: Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo

con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto contractual.
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llustracion 2PLANEACION PEDAGOGICA GRUPO 2902385 1
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Evidencia 2 - Obligacién 4: Ejecutar la formacién profesional integral de acuerdo con el
curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del drea tematica objeto
del contrato.

FICHA 2902504

ol

i a i
L]

e

llustracion 3 FORMACION GRUPO 2902504

GOR-F-012 VO3



SENA

FICHA 3161645
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Ilustracion 4 FORMACION GRUPO 3161645
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FICHA 2902385

Ilustracion 5 FORMACION GRUPO 2902385
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FICHA 2902267

llustracion 6 FORMACION GRUPO 2902267
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FICHA 2917603

llustracion 7 FORMACION GRUPO 2917603
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Evidencia 3 - Obligacion 5. Aplicar seguin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de acuerdo a los lineamientos pedagdgicos y metodoldgicos de la
entidad.

Elaborar las guias de aprendizaje.

| 3. FORMULACION DE LAS ACTIVI
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

ADES DE APRENDIZAIE

+ Descripei6n de lafs) Artividad{es)

3.1 Actividades de reflexian inicial:

1 IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZARE - = = .
o Denominacidn del Programs de Formsdién: TECNIO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA # etructor, entifgae 13 tSrninas mriahles realice un listado con dstos, busque y escriba su
*  Cadigo del Programa de Formackén: 134101V 2 Sfisketn ) wiltord ot s3fa da letiad

5 e btk oS hiced, bbbl i posspalesns, sy Sl T

* Nombre del Proyecto formativo [si apoyo alos las

unidades de mipymes en las o I ¥ comunera, Participe activamente en la nuevos o
. ] 1o (5 aplical: !

el Prayacto (Aagica) HECUDON Ambiente Requerido: Ambiente de formacion Sena
* Competencia: RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES ¥ FINANCIEROS. Estrategias o Wenicas didicticas actvas: Lectura, mesa redonda, llwvia de ideas, crucigrama, sopa
«  Actividad del Proyecto formativa [si aplical: Describie un plan de apoyo para las actividades el

¥ tareas de las dreas iut\mrlam de la organaacion, a5l coma en sus procedimientos Materiales de formacidn: Hojas cuadriculadss, Papel bond, esteros, lipices, resahadores, colores,

0md sporte g ¥y marcadores.

. “"“"‘“““'“""”““J“‘“"‘“ Material de apoyo: Lectura - documento adjunta
» Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, tentendo en Pt do ke ol A
cuenta a nosmativa y 143 politicas institucionales.

> clasiicar los documentos generados en Ios hechos econdmicos, teniendo en cuenta
las politicas de contabilidad, de informacitn financiera y la normativa
> Registrar Ia informacién contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y saportes contables, teniendo en cusnta I clasificacidn s normas
de la organizacitn de forma manusl o sistematizada.
> Elaborar informes originades de as transacclones contables registradas de forma
manualo
> e o el epioct o scuerdo s It normatha 4 poticas da
- DRI Gl TN B4% HoFis
2. PRESENTACION 3.2 Actividades de 2 e 5 i necesarios para el
aprendiae:
Descripcidn de ka actividad: D manera individual diligencie el siguiente cuadro en el que detalle
ol control de sus i s 50, gastos, etc..Una vez terminado ol cuadro

B mansjo y control de I information, garantizs |a sostenibilidad da las emprasas en el mercado,
Conteste las siguentes preguntss:

faciitando una pl ¥ garantizar su desarrolio
centinue.
E5imp as de los documentos
lores, taniendo en cusnta qua san ios comp dalas
realizan los tividad comercial.

llustracion 8 GUIA DE APRENDIZAJE GRADO 11

ion e identificacion de imi necesarios para el 3.3.1 Actividad en formacién
izai Descripeion de la actividad
Destllpn»on de la actividad: En una breve exposicidn su instructor presentard los conceptos, definiciones, ciaves y estrategias
Con el fin de reflexionar sabre el resultado de aprendizaie que trata esta gua, lo invito s unirse a que debemos conocer al mamento de redadar un documento, por lo tanto, lo invitamos a prestar
otro compafier y desarrolar las siguientes actividades: atencién, 2 i ue 2 los siguientes temas:
Piense en que usted tiene Ia oportunidad de disefiar la oficing ideal, en | cual se desempefiard, Gramatica. regles ortogréfices . Simtaxis . oracin- ey el v it i
como asistente de gerencia de una importante compaiifa en nuestra pais. Entre sus funciones generales de redaccion — Semantica - oficiales o
digitar y transcribir Normas Técnicas Colombianas vigentes para la elaboracin y presentacion de documentos

£C6mo seria esa oficina? Preséntela de forma creativa sin omitir ningdn detalle y comparta a sus organizacionales: concepto, aplicacin, origen, creacién del documento y alcance. GTC - 185. Hoia
compaieres. devida. Presentacion de entrevists de trabajo.

o Porquéla disefid de esa forma?

+  £Qué utilidad tiene para Usted, cada uno de los elementos que conforman su oficina? Actividad 1. En forma individual v de acuerdo a fas orientaciones dadas, elabore un documento

lamado M1 HOJA DE VIDA, desarrolle y describa cada una de las partes que lo conforman, apligue
Ias normas y técnicas de redaccién v ortografia vistas en formacion, elabore el documento 2
cenciencia y con total sinceridad, realismo y pertinencia, coléquele toda su creatividad en el disefi
v presentacion. Al finalizar Ia actividad se concluyey se socializa.

£Como cree que debe ser su desempefio en esta oficina?

Enumere en un listado los elementos v dtiles necesarios para el proceso de redaccion,
digitacion y transcripcién de documentos que debe tener una oficina

Realice un collage donde muestre y explique e listado anterior. Revise el siguiente enlace

para aclarar dudas. s —
hitps: nngey ollage) 3 ,
Isboral, en un juego de intercambo de roles, preparen como presentarian una entrevists [aboral
donde el rol1. serfa el entrevistador v el rol 2 el entrevistado. Socialicen la actividad ante todo el

grupo. Perticipe [ por parte del instructor, teniendo an
cuenta los siguientes items.

Qué es una entrevista laboral?
&Cudles son los objetivos del entrevistador?

ECudles son los ohjetivos del entrevistado?

&Cudl debe ser tu actitud en |2 entrevista?

£€6ma seria la vestimenta apropiada para mujeres?

£C8mo seria la vestimenta apropiada paralos hombres?

&Qué contestarias en detrabajo si el u
cha experiencia?

«  Socialice su actividad en la sesion de formacion
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion Sena
Estrategias o técnicas didacticas activas: Luvia de ideas. Collage, mesa de redonda experiencia laboral y usted, por ti edad no has adquirido
Materiales de formacién: tojas cuadriculadas, esferos, lépices, resaltadores, papel bond, recortes,
imégenes, colbén, hojas de colores.

Material de apoyo:

Duracién de la actividad: 11 horas

Nowmew e

Actividad 3. £s importante que usted tenga claro los temas y conceptos que se tratan en esta Guis
para alcanzar los resultados esperados. Por lo tanto le invito a conocer mds a fondo el tema,
investigar, preparar y desarroliar las actividades sugeridas y realizar Ia debida apropiacicn del
conocimiento. Bienvenido 3 conocer y comprender el mundo de I redaccion, digitacion v

3.3 Activi iacié imiento (C izacién y Teorizacion). transcrigcién de documentos.

En grupos de 3 aprendices, realice una exposicidn creativa con los siguientes temas y 3 través de
Tener claridad en los conceptos es muy el Asistents una actividad didctica de preguntas y respuestas ponga aprusha la concentracian, memria y
Administrativo, ya que tener una buena redaccion, gramitica y ortografia es una clave vital para el atencidn de sus ensu Utiliee como Quien quiere ser
desarrollo y el buen desempefio en su profesian. millonario, crucigramas, sopas de letras, concentrese etc..

llustracion 9 GUIA DE APRENDIZAJE GRADO 10
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Evidencia 4. Obligaciéon 7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su formacidn, aplicando los procedimientos, plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad defina.

FVIDENCIAS EIECUCION CONTRATUAL

MES DE OCTUBRE 2025

MONICA GONZALEZ CASTILLO. =
PCCNTR. 7373602 \A: TRAMITAR CORRESPOMDENGIA DE AGUEADO GO PROCESGS TECHIGES V. ===
ResuLTADOS:
] | Guardado en Este PC | o3 DespacHaR LOS COEUMENTOS FISICOS V/O ELECTRONCOS GENERADOS EN LAS UNIDADES.
e ————n
- B —
soua 2002508
S ARAR DOCUMEN 05 D NG D0 O NERNS THNCRS COMPETENCIA: RECONOCER RECURSOS FINANCIERGS DE ACUZSDO CON METODGLOGA Y
NORMATVA

02 PAGYECTAR L REDAGEIGN DE LO3 GOGUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS OF =

AR LAS POLTICAS 1ERA, TENIENDO £
CUENTA LA NORMATIVAY LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

POLITICA ORGANIZACIONAL « v
N LAS NORMAS TECHICAS, LA TECNOLOGIA DISPONISL, Ls

- —y
F e o
o
2
s 12y
02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADDS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO N
a P P ——

INANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN L0S

@ sumsTRO
o encuenta Y LAS NORMAS OE ADO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONISLE, LA

AS INSTITUCIONALES

o wrom
NORMATIVA Y 5

Eicna 2932267

COMPETENCIA: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUEROD CON PROCESOS TECNIKOS Y
NORMATIVA

ResuLTADOS:

o Forma

03 DESPACHAR 105 DOCUMENTOS FISICOS Y/0 ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES

llustracion 10 EMISIONES DE JUICIO EN PLATAFORMA SOFIA ROL INSTRUCTOR
GOR-F-012 VO3



O
SENA

Evidencia 5. Obligacion 15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que
le sean asignados, cuando el centro de formacion lo requiera.

3_BITACORAS-2025 » SIMACOTA = OCTUBREZ2025 SIM

~ [ Nombre Fecha de modificacion

&

=| ANDREA MATALIA AMADO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

=] BRAYAMN ESTIVEN SANCHEZ VASQUEZ_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

DAMMNA ISABELLA NORIEGA SALCEDO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-0OCT2025

=] DAVID FELIPE VILLARREAL VASQUEZ BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

JENMNY VAMESA ORTIZ CEDIEL_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

3<| JHEAN CARLOS PARDO GUEVARA_ BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025
JULIAN DAVID DUARTE GONZALEZ_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

=] JULIETH NATALIA HERMNAMNDEZ LEOM_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-0CT2025

KEVIN SANTIAGO ARISMENDI GARAVITO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

=| LUISA MARIANA MORALES ZAMBRAMNO _BitacoraSeguimientoEtapaProductival-0CT2025

MARCOS JOSUE VEGA DIAZ_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

MARIEMMNA ORTIZ OSPINO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

OMAR DAVID SANCHEZ QUINTERO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

RUVEISI ¥YOHEMNY VERA TOLOZA_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

SAMUEL ALEJANDRO GOMEZ QUINTERO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-QCT2025

SAYDI PLAZAS VALVUENA_BitacoraSeguimientoEtapaProductival -OCT2025

SHIERLY TATIANA SAMNCHEZ GARCIA_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-QCT2025

STIVEN ALEJANDRO SANTOS SAMNCHEZ_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

=] VALERY SHAILOTH CALA ACEVEDO_BitacoraSeguimientoEtapaProductival-OCT2025

& &

")
Ly

]

BEHESE

1)
(&)

)

BEBE

DESCRIPCION BE LA ACTIVIDAD FrcnaDEmico FEcHA BE Fn

(Mnarans cuentar sifar voen mocsarias}

iGN

Octabredezozs Octabre 30402025

HiNGUE

TGN

freve T 7 n |
[ TESNIGREN ASISTENGIR ADTINE TRATIVA |
s e I
.

e,

DEVANIRATOR FECTOR FSEFTRS et arishis 4 amal com.

HONICA GONZALEZEASTILLD

BuTH rONaRY Rt A2

D s rdn aba Ravalusidn 22 4]

PROTECTO PRODUCTIFO

Froxoctor Futa Emprondedara
sia

emativn précticar nla
o conamispasular stacamparing

Frasoctapraductivaprcticarsn
namiaapularia

Frayssmapradusivn airavis COMTRATO DE Gans prendizais atravic
e SEHHOW APRENDIZAJE 4 sanumzsvariar SEHNONA

s prdcticaronloseonamias

HOMITOR{A
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fotams ins

enlac conamis pagalar

llustracion 11 RESULTADO BITACORA OCTUBRE 2025
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Evidencia 6. Obligaciéon 21. Participar en reuniones y/o transferencias técnicas y/o
pedagdgicas. Reunién del 6 de octubre con el coordinador de programas especiales Ing.
Oscar Vergara, Dra Luz Marina Arenas y la dinamizadora Psicéloga Paula Quintero.

e 4 e, s S s
o e 4 01 1 s e

v
e

llustracién 12 REUNION GRUPO DE ARTICULACION-CADENA DE FORMACION Y FORMATOS ETAPA PRODUCTIVA EN
SEGUIMIENTOS

10
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Evidencia 7. Obligacion 22: Ejecutar la formacidn profesional integral en los diferentes niveles y
modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el Centro de Formacion.

ASISTENCIA FICHA 2902504

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO DE ASISTENCIA A FORMACION
DOCUMENTO DE APOYO

PROGRAMA: [TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA| N DE FICHA: Toe02504
INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO MES: Tcus
COLEGIO: [COLEGIO UNIVERITARIO DEL SOCORRO CUS I CIUDAD: [ SOCORRO |
[COMPETENCIA: = t
[ Fecha (O/WAA) Fecha (O/WAA) Focha (D/WAR) Focha (DIWAA) Fecha (O/WAA)
APRENDIZ
Firma aprendiz *| Firmaaprendiz | * Fimaaprendiz | * |  Firmaaprendiz | * Firma aprendiz

IANDRES ALEXANDER GOMEZ GONZALEZ

|ANDRES FELIPE ROJO PERA

&
D:Maw @mu.o

[ANDRES MANUEL VASQUEZ AMAYA

[ANGIE LORENA FERNANDEZ SILVA

0

[ANNY SOFIA ALMEYDA VILLALBA

|ASTRID SOFIA PINZON NOSSA

Py M

stad Pinign

JAYERLY VANESA ARDILA MEDINA

/rbh.bo_ \._.L_—D I

[BRAYAN ARLEY CALDERON GELVEZ

Bea yar Caldorén

[CRISTHIAN DAVID ALDANA VASQUEZ

vty AONGy

[DARY! KATERINE VELANDIA RODRIGUEZ

[ERIKA SOFIA ARDILA AVILA|

m«,\uo \&‘ ..\0.

INGRID TATIANA SUAREZ LEON

Tl fucier

VAN MANUEL CASTRO ORTEGA

Fuur (4sire

55”"4 na| | del (dcbs D
lo DGR WD

[ JUAN DAVID ESTUPINAN PALOMINO u.cp\ Ecp@
1051336419 [KAREN DAYANNA CASTRO CRUZ
1101839374 [KAROL TATIANA PARRA MARTINEZ ﬂmoiﬂ\.gmm._””‘w &
1101624084 [LAURA VALENTINA SANTOS CASTILLO SR
1063460516 [LEANDRO GUTIERREZ MARTINEZ ﬁ@.f e O
1 1102489291 [LUIS FELIPE CHOCONTA ZAMBRANO Felipe Chotontsd’

llustracion 13 LISTADO GRUO 2902504 PARTE 1

11
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20 1102092118 [MARIA CATALINA VILLARREAL HOLGUIN m m N /~ l _ ' a
2 1101889244 |MARIA JOSE BLANCO LAGOS 7 ﬂ
2 1101623716 IMARIA VALENTINA VESGA SOLANO m
» 1101688360  |MARIANA ALQUICHIRE HERNANDEZ m
u 1100856505  |MIGUEL ANGEL RUEDA MORENO /M
E] 1101639070 MONICA MARIA BAUTISTA PERA e \ @
» 1101688524 |NICOLLE TATIANA SAENZ VELANDIA Nw b
27| 1101630028 |SARA SOFIA CAMARGO VARGAS U C
% 1100957601 |STHEFANY PINZON SUPELANO ” é
» 1008604633 [TIVISA! RODRIGUEZ PADILLA ﬂ NJ &
% 1101689608 | YADIR SANTIAGO SANCHEZ FONCE Yoo anH
Observaciones:

12

GOR-F-012 VO3
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lustracion 14 LISTADO GRUO 2902504 PARTE 2

ASISTENCIA FICHA 3161645
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o L W 3
Q>I4 3 DOCUMENTO DE APOYO
PROGRAMA: [recnico N° DE FICHA: 3161645
INSTRUCTOR: |MONICA GONZALEZ CASTILLI b plils
CoLEGIO: |EUsEC PINILLA CIUDAD: VILLANUEVA [GRADO: o
COMPETENCIA:
Fecha (D/MIAA) Fecha (DIM/AA) Fecha (D/IM/AA) Fecha (DIM/AA) . Fecha (DIM/AA)
No.| DOCUMENTO APRENDIZ
. Firma aprendiz . Firma aprendiz Firma aprendiz Firma aprendiz * ~ Firma aprendiz

1 1100959512 [ALVARO JULIAN BAUTISTA FUENTES v 7//53 Rovtista N\>\—‘<p-o @nl.(a

2 1097302889 [BEATRIZ GUADALUPE GUERRERO BALLESTERCS. \/ /U H\ U 1 ® '

3 102074258 [BRAYAN SMITH TORRES GENS ,\ 52.5 Torres 4 z._o Tovres

4 1100976796 [DAMIELA JOHANA CHACON GUARIN v @gbf chacod Y 094/5/9 Mhacow

5 1065637120 [DIANA CAROLINA LIZARAZO AFANADOR B I D m 1, m £

6 1100960208 | IEGO ANDRES OUVEROS PEREZ \ On&v V| anwv

7 LOIOTSSA1 | OUVAN ALFREDD GUALDRON CHAPARRO v DiVely 9u., d DYV ¢'n Juaiy

8 1097106071 [DUVAN FERMANDO BALLESTERDS PAEZ /\ 95«5& V\@ ’WW V o

T e | L B || Ll Bitid

10 AN A A s M c v h_.ND—‘ﬁt; % 4 Q_?E

" o6 {enmA saRMENTO MUACE v Ivha S M 4 \m.sTQ .M

13 1043681106 (HELLEN SOFIA BECERRA PIMIENTO X -

D | don Bond. |” | Juah Duypusy

»,rmmérk.

lustracion 15 LISTADO GRUPO 3161645 PARTE 1
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7 1cw0msen [AUAN PABLO ROMERO DELGADD X SE SE
= ol [N SERASTIN BECERRA SANCHEE Y QCAI;I\.'E; Ve T e im R ra)
" OIS [KAREN JUUETH BAYONA GOMEZ \ Eﬁ*r \RD,.D) Ar»/wn*r
SO s (x) € SE
21 1100959718 [NAIDELIN ROMERO CARTAGENA «\Eﬁ B, T Y o Q
2] sesns  jexscmeonus v Neo) Dogono M, Nicol Pwm._:a H. v
2 1098808611 [NKOLTH VANESSA PACHANO GOMEZ \ NiEO W, Radhono \ z.x.uﬁf Sachesso
24 1101075526 [ORIANA SAMANTA ORTIZ APARICIO 3 QH /] Onanc O-:..w
~1 PR ST ) o 1 Budafunc &
2 HOMSISOL  [RONALVIADIMAR CALOERON BARRSRA WA\.V Eﬁ,
2 1098074820 |SHARLY DAYANA GONZALEZ CARRERO. & 079_7’ Gzaam v V(xO;L O 9905
28 1100957283 [VALERIA MONCADA LOPEZ 4\ —\n\\:» E\& -1V 5 §\‘.n\ g
[Observaciones: 4\ v
pdred
B 1 SIN EXCUSA [ SE SaTANIO
[ CON EXCUSA ] CE

llustracion 16 LISTADO GRUPO 3161645 PARTE 2
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N — = o
[ MONICA GONZALEZ CASTILLO E
ﬁ SN
Fecha (DWAA) Fecha (DWAA)
Firma aprendiz . Firma aprendiz

1142715576 | ANDREA NATALIA AMADO ORTIZ Ao Amc N0

1102489115 VASQUEZ o

1099854085 [CARLOS ANDRES HERRERA RANGEL |RETRO |RETIRO

1102480390 | DANNA ISABELLA NORIEGA SALCEDO ansa Noneda

1101687756 | DAVID FELIPE VILLARREAL VASQUEZ Day:d P:M 2 sd RIR V.
0 102489325 | DIANA GABRIELA MAYA JIMENEZ ReTo renro

1142716877 ISABELLA SANCHEZ CORTES X |PERDIO ARO [PERDIO ARO
) 1101320849 [JENNY VANESA ORTZ CEDIEL OQHN 0y D2
0 o8 Thege Cowlw § i Conled P

1102480342 [JULIAN DAVID DUARTE GONZALEZ lian_Dauid D ulian Duav
B 1102480285 L EON elb Moyatnder gulieth Hernander
12 | KAROL' NESA RETIRO [RENRO
13 101320402 Meua G N a 2

01320845 xS 8 MIOP
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Evidencia 8 - Obligacién 32. Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucidn del contrato.
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Evidencia 9 - Obligacién 33. Contar con disponibilidad para brindar formacién profesional
integral de aprendices conforme a las necesidades y la misién del SENA en las diferentes

jornadas de atencidn a los aprendices pudiéndose requerir (mafiana o tarde o mixta) en

los diferentes lugares de la provincia Guanentina y Comunera.
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llustracion 24 EVENTOS MENSUALES INSTRUCTORA MONICA GONZALEZ C-ARTICULACION OCTUBRE

CONTRATISTA-INSTRUCTOR

CONTRATO No:
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE

FORMAC'ON: CENTRO AGROTURIS-“CO

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2902504 - 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

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.

14/10/25 9:58
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SISTEMATIZADA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/10/25 9:58
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FISICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3161645 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

14/10/25 9:58 Page 3 of 14



+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

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

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.

14/10/25 9:58
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: , 2,
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

14/10/25 9:58 Page 5 of 14



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,00

FICHA 2902385 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

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

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.

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.

14/10/25 9:58 Page 6 of 14



SISTEMATIZADA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

14/10/25 9:58
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 2932267 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

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.

14/10/25 9:58 Page 8 of 14



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

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

14/10/25 9:58 Page 9 of 14



03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L9,
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . -
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,00

14/10/25 9:58 Page 10 of 14



DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2917603 - 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

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.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

14/10/25 9:58
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L2,
técnico

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

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: = RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

14/10/25 9:58 Page 12 of 14



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: UtiIizalr herramientas ipform:é\ticas dg :acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ACTIVIDAD | HORAS _
01/10/2025 14/10/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/10/2025 14/10/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/10/2025 14/10/2025 DESARROLLO CURRICULAR 6,00
01/10/2025 14/10/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00
01/10/2025 14/10/2025 DESARROLLO CURRICULAR 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 22,00

INSTRUCTOR: MONICA GONZALEZ CASTILLO

CENTRO DE .
FORMAC'ON: CENTRO AGROTURISTICO

14/10/25 9:58 Page 13 of 14
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_I Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

|
&
h | WF““ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Ml Naci

ﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 08 de octubre de 2025

Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 151125 Fecha Solicitud 2025-10-08 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-08 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP |7525 Dependencia Solicitante |9541 11 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL

. . o Pernocta |Porcentaje
Tipo y Nimero de Fecha final | Dpto. / Municipio | Dpto. / Muni Ne. | femoct .
Nombre ey Cargo Estado & ‘origen b Dias [Uitimo dia| Pemocta | Total dias

Comision

Base de
Liquidacion

Valor Total | Valor Gastos | Valortotal a ; L
s de Viaje i Objeto de la Comisién por Tercero

VIATICOS DE FORMACION EL 14
DE OCTUBRE A MOGOTES
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL gN EL
05 4.509.511,00 235.178,00 117.589,00 73.096,00 190.68500 | PROGRAMA DE FORMACION
MONICA . INSTRUCTO i TECNICO EN ASISTENCIA
GONZALEZ CC: 37892622 |RICONTRATI [ Autorizada ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO
CASTILLO ST 2005-10.14 2025-1014 SANTANDER / SAN SANTANDER / 05 No 50 ISAIAS ARDILA DIAZ FICHA 2932267
Gl MOGOTES ’ DE MOGOTES

Totales Solicitud de Comisién 117.589,00 73.096,00 190.685,00

OBJETO DE LA COMISION
VIATICOS DE FORMACION EL 14 DE OCTUBRE A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ FICHA 2932267 DE MOGOTES

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: I‘ ICargo: "
- ! ) . . i o Pagina 1 de 2
Este documento se encuentra firmado de acuerdo a legales definidos en la ley 527 de 1.999y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato el y goza de integridad y no Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.




Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068-  CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 08 de octubre de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: IZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS IFecha Verificacion: |08/10/2025 16:39:58
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certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante

MHcfuentes
Unidad 6 Subunidad 36-02-00-068-
Ejecutora Solicitante: 954110

Fecha y Hora Sistema

CLAUDIA STELLA FUENTES DELGADO
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

8/10/2025 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7525 de fecha 2025-01-24. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

v 204125 Fecha Registro: [2025-10-08 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: ICOP-Pesos ITasa de Cambio: | 0,00
Valor Inicial: 190.685,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: I 190.685.00|Saldo x Obligar: | 190.685,00

TERCERO ORIGINAL
I Ceduma de | 37892622|Razén Social: IMONICA GONZALEZ CASTILLO IMedio de Pago: |Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
Ntmero: | 32200002640|Banco: IBANCOLOMBIA SA. ITipo: IAhorro Estado: |Ac(iva

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41736707|Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: IWCTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
\dentificacion: | |Fecha de Registro: Genera Viaticos: Si o Sonerud ae 151125  |Numero: |<:0M 151125 ITipo: |soucn'uo Fecha: 2025-10-08
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
fi“&&lgmfﬁa’mgg CON 2;;3?;?g’ég‘:?gfgﬁgfgfé'oz Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OP:;I::::TON VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
190.685,00 0,00
Total: 190.685,00 0,00 190.685,00 190.685,00

Objeto:

VIATICOS FORMACION: COM 151125 EL 14 DE OCTUBRE A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL
INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ FICHA 2932267 DE MOGOTES CPE No. 68-9-2025-041890

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA

| VALOR A PAGAR

SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-954110

|CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

|38

ICNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF |2025-10-31

190.685,00] 190.685,00[NINGUNO

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Pagina
1
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1
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 14 de octubre de 2025.

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

151125

14 de octubre de 2025 14 de octubre de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO SANTANDER Mogotes

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en Instituto Isaias Ardila Diaz en Articulacién Grado 11 especialidad Asistencia Administrativa
ficha 2932267 municipio Mogotes.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacidn actividad de aprendizaje 3.1 guia de aprendizaje # 9.

2. Reflexidn inicial individual del tema para que los aprendices asuman su rol como asistentes
administradores.

3. Realizaciéon de documento con digitalizacién y normas APA.

4. Lluvia de ideas y conceptos donde se analizan las diferentes fases del proceso, caracteristicas de los
roles que se desempeiian y la forma en que se pueden tramitar las comunicaciones dentro y fuera de la
empresa.

RESULTADOS:

1. Sesensibilizacion e introduccion a la actividad 3.1 guia # 9 con la competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

2. Seles hace reflexion inicial de la importancia del documento y su digitalizacion.

3. Enbase alo entendido se realiz6 actividad donde ellos puedan saber la opinidn del publico acerca de un

tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacion para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

nwkhwn

Actividad 3.1 guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacién.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Mogotes.
Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes — San Gil.

GTH-F-087 V.02




SENA

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cadigo del Programa de Formacion: 134101V -2
Nombre del Proyecto (si aplica): Suministrar apoyo a los procedimientas en las unidades
administrativas de mipymes de fa provincia guanenting y comunera
Fase del Proyecto (si aplical: EIECUCION
Actividad de Proyecto (si aplica): Describir un plan de apoyo para las actividades y tareas de
a5 dreas funcianales de Ia organizacién, asi como en sus procedimientos sdministrativos
como saporte 2 las microempresas y pymes.
Competencia: Tramite de documentos.
» Resultados de Aprendizaje:

% Redibir los documentos fisicos y/o elecirénicos de acuerdo  con la narmativa v
politicas institucionales.
Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en [as unidades

s

administrativas, teniendo en cuenta la nermativa y goliticas institucicnales.
Consarvary preservar los documentas (soporta fisico o digital) para el suministro de

*

informacién de acuerdo con las niormas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales.
Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que

#

cumplan con la normativa, y politicas organizacionales

s

Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina,
tenienda en cuenta los procedimientos
= Duracion de la Guia de aprendizaje {horas): 74 horas

2. PRESENTACION
APRECTADOS APRENDICES

En la vida catidianz y profesional, los documentos son el respaldo tangible de nuestras acciones,
decisiones y derechos. Desde una simple constancia hasta un contrato legal, cadz documento
cumple una funcion especifica que requiere ser gestionada adecuadamente. EI tramite de
documentos &s &l proceso mediante el cual e gestionan, contralan y verifican los diferentes papeles
necasarios para cumplir con requisitos legales, administrativas o personales.

Este proceso no soio implica recioir y entregar papeles; invoiucra pasos esenciales como la
recepcion, revision, clasificacién, radicacion, seguimiento y archive, garantizando asi gue fa
informacién fluya correctamente y s& conserve de manera segura. En las erganizaciones, realizar
estos tramites de forma oportuna y ordenada no solo mejora Ia eficiencia, sino que también
fortalece Ia transparencia y Ia legalidad en cada procedimiento.

Comprender como se tramitan los documentos es una habilidad clave para cuslquier profesional,
¥a que permite desenvolverse con seguridad en el entorno institucional y tomar decisiones
informadas frente s cada gestion documental

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

= Descripcion de la(s} Actividad(es)

B.1 Actividades de reflexidn inicial:

Descripcién de la actividad: Después de observar y analizar los videos presentados, el aprengiz
reflexionara sobre diferentes aspectos en cuanto al proceso de tramite de correspondencia de una
organizacién. Por medio de una lluvia de ideas y conceptos se analizan las diferentes fases del
proceso, caracteristicas de los roles gue se desempefian y la forma en gue se pueden tramitar las
comunicaciones dentro y fuera de la empresa.

1.. Desarroile |a siguiente actividad:

4 Le invito a observar los siguientes videos a cerca del “Praceso de Gestion documental”
hrtos: /v voutub: watch?app oZmi-1:78AYEL-114s
hups: utube com/watch?y: (WASX-Y

GFPI-F-135 VD&,

GTH-F-087 V.02
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y
de su dedicacidn al conocimiento propuesto.
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

MONICA GONZALEZ CASTILLO

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

Coordinador Programas especiales

Oscar William Vergara Romero

GTH-F-087 V.02
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COTRASANGIL

NIT 890203507
TELEFONO 7242155

DIRECCION CARRERA 10 CALLE 17

~-- DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P ---
NCPQ-226237
FECHA-HORA VENTA: 2025-10-14 10:52:08
FECHA-HORA VIAJE: 2025-10-14 11:00:00
-- ORIGEN/DESTINO -----

CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(4)

FORMA PAGD: EFECTIVO
U.DECLARADO EQUIPAJE: O

VEHTCULO: 3079 - XVBG63

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: SAN GIL - MOGOTES

..................................

ABENCIA: PARQUEADERD 1 PISO  OPERACION: 1106373
TIPD VENTA: PARA HOY

ELABORD: DIESO ALEJANDRO SANTOS ALUAREZ

Senor usuario, al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no llegar a tie

mpo, no habra devolucion de dinero.
VISILADO SUPERTRAMSPORTE

==== Recuerds que puedes sdauirir tus ===
==== tiquetes 8 troves de nuestra web ===

eeommmememeee WAL STETBNE.COR.CO ~oeesessmeneans

GTH-F-087 V.02
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COTRASANGIL. - Nit: 890203507
TELEFONO 31570037
. DIRECCION MOGOTES
WWW.COTRASANGIL COM
DOCUMENTO EQUIVALENTE - TP #: DEMG43973
FECHA VENTA: 2025-10-14 17:16:58
FECHA VIAJE: 2025-10-14 18:00:00
ORIGEN : MOGOTES
DESTING : SAN GiL
VALOR TOTAL: $10.000
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203870
NOMBRE. MONICA GONZALEZ
CANTIDAD: 1
FORMA PAGO: EFECTIVO
VEHICULO: 3091 - SCN127

o Sefior usuario, tenga en cuenta que debe
2 pr.‘..ﬂluu‘ll -ou‘o. minutos :;m de :::n
viaje. En caso de no llegar a
realizard devolucion de ‘l.::..‘

crinnsncanevee QRIGINAL PASAJERO -

AGENCIA: MOGOTES

OPERACION: 1108156

TIPO VENTA: PARA HOY

VALOR TOTAL: $10.000

ELABORO: MIRIAM CRISTANCHO HERNANDEZ

HORA IMPRIME:2025-10-14 17°17:00

VIGILADO SUPERTRANSPORTE
Impreso por SITRANS §.A.8
Para terminos y condiciones do viaje
consulte: WWW.COTRASANGIL.COM

-

GTH-F-087 V.02



_I Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

|
&
h | WF““ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Ml Naci

ﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  viernes, 10 de octubre de 2025

Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 153825 Fecha Solicitud 2025-10-10 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-10 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP |7525 Dependencia Solicitante |9541 11 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIQN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
" . o . |Pemocta |Porcentaje
Tipo y Niimero de Fecha final | Dpto. / Municipio | Dpto. / Mun Ne | fermocta . Base de Valor Total | Valor Gastos | Valortotal a ; e
HomEes Documento Cargo B Comision Origen Destino Dias ”c'm:;:": Pemocta | Total dias| ;0 idacion Vidticos de Viaje pagar Obleto de la Comisién por Tercero
VIATICOS DE FORMACION EL 15
DE OCTUBRE A SIMACOTA
IMPARTIR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN EL
PROGRAMA DE FORMACION
MONICA INSTRUCTO 05 4509.511,00 235.178,00 117.589,00 67.096,00 184.68500 |°E
GONZALEZ CC: 37892622 | RICONTRATI | Autorizada T T LEG10
CASTILLO ST/ SANTANDER / SAN SANTANDER / s s
20251015 2025.10.15 s ANTANDER 05 No 50 SR PABLO ANTONIO.
SIMACOTA
Totales Solicitud de Comisién 117.589,00 67.096,00 184.685,00

OBJETO DE LA COMISION

VIATICOS DE FORMACION EL 15 DE OCTUBRE A SIMACOTA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL COLEGIO GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO FICHA 2902385
DE SIMACOTA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: I‘ ICargo: "
- ! ) . . i o Pagina 1 de 2
Este documento se encuentra firmado de acuerdo a legales definidos en la ley 527 de 1.999y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato el y goza de integridad y no Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.
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Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068-  CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  viernes, 10 de octubre de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: IZAIDA LENY MELGAREJO BALLESTEROS IFecha Verificacion: |1D/10/2025 10:48:21

Pagina 2 de
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Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante

Fecha y Hora Sistema

MHcfuentes
36-02-00-068-
954110

CLAUDIA STELLA FUENTES DELGADO
CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

10/10/2025 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 7525 de fecha 2025-01-24. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Nimero: 206725 Fecha Registro:  [2025-10-10 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: ICOP-Pesos ITasa de Cambio: | 0,00
Valor Inicial: 184.685,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: | 184.685,DO|Saldo x Obligar: | 184.685,00
TERCERO ORIGINAL
Cedula de N N
o | 37892622|Razbn Social: IMONICA GONZALEZ CASTILLO IMedlo de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Namero: | 3220000264D|Bam;o: IBANCOLOMBIA SA. ITipo: IAhorro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707|Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: |SUBD|RECT0R CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
\dentificacion: | |Fecha de Registro: Genera Viaticos: si o Soncud a8 153825 |Numero: |COM 153625 ITipo: Isoucn'un Fecha: 2025-10-10
TEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
|C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - VALOR
Ez MEDIS-S, AEET AE N5D5ER <o ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL GO VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
184.685,00 0,00
Total: 184.685,00 0,00 184.685,00 184.685,00

Objeto:

VIATICOS FORMACION: COM 153825 EL 15 DE OCTUBRE A SIMACOTA IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL COLI
GENERAL PABLO ANTONIO OBANDO FICHA 2902385 DE SIMACOTA CPE No. 68-9-202

EGIO

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA |

VALOR A PAGAR

SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

|3-a

ICNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF |2025-10-31 |

184.685,00| 134,685,00|N|NGUNO

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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1
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1
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 15 de octubre de 2025

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

153825 15 de octubre de 2025 15 de octubre de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)

DESPLAZAMIENTO SANTANDER SIMACOTA

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en Colegio Integrado General Pablo Antonio Obando en Articulacion grado 11 especialidad
Asistencia Administrativa ficha 2902385 municipio Simacota.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Socializacion actividad de aprendizaje 3.1 guia de aprendizaje # 9.

2. Reflexion inicial individual del tema para que los aprendices asuman su rol como asistentes
administradores.

3. Realizacion de documento con digitalizacion y normas APA.

4. Lluvia de ideas y conceptos donde se analizan las diferentes fases del proceso, caracteristicas de los
roles que se desempeiian y la forma en que se pueden tramitar las comunicaciones dentro y fuera de la
empresa.

RESULTADOS:

1. Se sensibilizacidn e introduccion a la actividad 3.1 guia # 9 con la competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

2. Seles hace reflexion inicial de la importancia del documento y su digitalizacion.

3. En base alo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinion del publico acerca de un
tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacion para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1. Actividad 3.1 de la guia de aprendizaje #9

2. Evidencia fotografica de la formacion.

3. Evidencia listada de asistencia a formacién.

4. Tiquete transporte Intermunicipal San Gil = Socorro - Simacota.
5. Tiquete transporte Intermunicipal Simacota — Socorro - San Gil.

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

2. PRESENTACION
APRECIADOS APRENDICES

GTH-F-087 V.02
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S TOT2025 1553

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y
de su dedicacidn al conocimiento propuesto.
2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO . FIRMA
MONICA GONZALEZ CASTILLO
VISTO BUENO SUPERVISOR -y
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Programas especiales

Oscar William Vergara Romero

GTH-F-087 V.02
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nooou | '\ PROYECCION INTEGRACION
== » COOTRASARAVITA Y SERVICIO
e o SOCORRO SOCORRO: Calle 13 No. 16-17
. Tels. 7272324 - 7272333 - 7273021

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES DEL SARAVITA LTDA

REGIMEN COMUN NIT. 890.201.509-9 BUCARAMANGA: Terminal Ofc. 504 Tel. 6373100
PUESTO VEHICULO No. PLACA

{ AQO’B S KLq 3& @ \S/'t?p”;?%gnsporte

FECHA )
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_I Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

|
&
h | WF““ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Ml Naci

ﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacién Reporte:  |unes, 20 de octubre de 2025

Comisién Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 159825 Fecha Solicitud 2025-10-20 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-20 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina ARTICULACION CON LA MEDIA Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP |7525 Dependencia Solicitante |9541 11 INTEGRACION CON LA MEDIS-SANTANDER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . b o |Pemocta |Porcentaje
Tipo y Nimero de Fecha final | Dpto. / Municipio | Dpto. / Muni Ne, | Fermocts . Base de Valor Total | Valor Gastos | Valortotala ' s
HomEes Documento Cargo B Comision Origen Destino Dias ”c'm:;:": Pemocta | Total dias| ;0 idacion Vidticos de Viaje pagar Obleto de la Comisién por Tercero
VIATICOS FORMACION 21 DE,
OCTUBRE A MOGOTES IMPARTIR
FORMACION PROFESIONAL
05 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 73.096,00 19068500 | PTEGRALEN Bl PROGR/MA DE
s oo 3892622 | Rconrand | autor ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN
g utorizada EL INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ
CASTILLO ST 20251021 20251021 SANTANDER /SN SANTANDER/ 05 No 50 FICHA 2932267 DE MOGOTES.
Totales Solicitud de Comisién 117.589,00 73.096,00 190.685,00

OBJETO DE LA COMISION
VIATICOS FORMACION 21 DE OCTUBRE A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO ISAIAS ARDILA DIAZ FICHA 2932267 DE MOGOTES,

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 41786707 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: " ICargo: o
it ligit nte por: MINISTERIO DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO

Serial del certificado: 5540827336374662968
Y CREDITO PUBLICO Enidad: Persona Juridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Hora de firma: 2025/10/20 10:04:12 -05:00

- ) ) - idad. inteari Pagina 1 de 2

Este documento se encuentra firmado de acuerdo a k legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato el ¥ goza de integridad y no Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.




Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHcprodrig CELIA PATRICIA RODRIGUEZ

Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais MARTINEZ
Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-068-  CENTRO AGROTURISTICO -
Reporte: 954110 SANTANDER

Fecha y Hora Generacion Reporte:  lunes, 20 de octubre de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: J2Ai0A LENY MELGAREJO BALLESTEROS [Fecha verificacion: [porozozs s=250

Firmado digitalmente por:
.4 Nombre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ
4% 9 MARTINEZ
Cédula de ciudadania: 41786707
= Usuario SIIF: MHcprodrig
NaCI0N 267152025 10:0425 8. m.

Este documento se encuentra firmado digi de acuerdo a los lineamientos legales definidos enla ley 527 de 1,999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de icidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante

Fecha y Hora Sistema

MHcfuentes CLAUDIA STELLA FUENTES DELGADO
36-02-00-068- CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
954110

20/10/2025 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 7525 de fecha 2025-01-24. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
v 337425 Fecha Registro:  [2025-10-20 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: ICOP-Pesos ITasa de Cambio: | 0,00
Valor Inicial: 190.685,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: | 190.685,00|Saldo x Obligar: | 190.685,00
TERCERO ORIGINAL
Cedula de | 1 N N
o 37892622|Razon Social: |MONICA GONZALEZ CASTILLO [Medio de Pago: [Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Ntmero: | 3220000264D|Bam:o: IBANCOLOMBIA SA. ITipo: IAhorro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 41786707|Nomhre: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ |Cargo: |5UE‘D|RECTC'R CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
\dentificacion: | |Fecha de Registro: Genera Viaticos: si o Soncud a8 159825 |Numero: |COM 159825 ITipo: |soucn-un Fecha: 2025-10-20
TEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
954111 INTEGRACION CON _|C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - VALOR
A MEDIS-SANTANDER ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL GO VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
190.685,00 0,00
Total: 190.685,00 0,00 190.685,00 190.685,00

|0bieto:

VIATICOS FORMACION: COM 159825, 21 DE OCTUBRE A MOGOTES IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA DE FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN EL INSTITUTO
ISAIAS ARDILA DIAZ FICHA 2932267 DE MOGOTES.CPE No. 68-9-2025-043667

PLAN DE PAGOS

Tt

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA | VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO
36-02-00-068-954110 |CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER |3-8 ICNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF |2025-1 1-05 | 190.685,00' 190.685,00IN|NGUNO
Firmado

=X

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

A 4ol +
digitatmente
por ORTIZ
VIVIESCAS
LADY LEONELA

/’E‘ﬁi i
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: San Gil, 21 de octubre de 2025.

PRESENTADO A: CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ.

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

159825

21 de octubre de 2025 21 de octubre de 2025

LUGAR A DONDE REALIZO EL | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO SANTANDER Mogotes

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacion en Instituto Isaias Ardila Diaz en Articulacion Grado 11 especialidad Asistencia Administrativa
ficha 2932267 municipio Mogotes.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Parte 2 (continuacidn):

1. Socializacion actividad de aprendizaje 3.1 guia de aprendizaje # 9.

2. Reflexidn inicial individual del tema para que los aprendices asuman su rol como asistentes
administradores.

3. Realizacién de documento con digitalizacién y normas APA.

4. Lluvia de ideas y conceptos donde se analizan las diferentes fases del proceso, caracteristicas de los
roles que se desempeiian y la forma en que se pueden tramitar las comunicaciones dentro y fuera de la
empresa.

RESULTADOS:

1. Sesensibilizacidn e introduccion a la actividad 3.1 guia # 9 con la competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

2. Seles hace reflexidn inicial de la importancia del documento y su digitalizacién.

3. En base alo entendido se realizé actividad donde ellos puedan saber la opinion del publico acerca de un

tema en especifico. Investigar previamente de las caracteristicas de la poblacién para hacer las
preguntas correctas y obtener lo necesitado para el informe.

EVIDENCIAS O SOPORTES:

1.

2
3.
4,
5

Actividad 3.1 guia de aprendizaje # 9

Evidencia fotografica de la formacion.

Evidencia listada de asistencia a formacion.

Tiquete transporte Intermunicipal San Gil — Mogotes.
Tiquete transporte Intermunicipal Mogotes — San Gil.

GTH-F-087 V.02
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

GTH-F-087 V.02




SENA

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices pusieron todo el interés y deseo de realizar la actividad requerida aprendiendo del ejemplo y
de su dedicacién al conocimiento propuesto.

2. Todos los aprendices desarrollaron la actividad con el material provisto por el Sena, entregando el informe
solicitado en hoja de examen cuadriculada en el tiempo previsto.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO
MONICA GONZALEZ CASTILLO
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Programas especiales Oscar William Vergara Romero

GTH-F-087 V.02
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COTRASANGLL

NIT 890203507
TELEFOND 7242155

DIRECCION CARRERA 10 CALLE 17
-~~~ DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.p ---
NCPQ-229978
FECHA-HORA VENTA: 2025-10-21 12:40:41
FECHA-HORA VIAJE: 2025-10-21 13:00:00
-~ ORIGEN/DESTINO -----
SAN GIL. MOGOTES
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203970
PASAJERO: MONICA GONZALEZ
PUESTO(S):(9)
FORMA PAGO: EFECTIVO
U.DECLARADD EQUIPAJE: 0

VEHTCULO: 3412 - Ted3:

NIVEL DE SERVICIO: BASICO
RUTA: SAN GIL - SAN JOAQUIN
POLIZA RCC: 3323928

LA EQUIDAD NIT-86002841%5
POLIZA RCE: 123456789

LA EQUIDAD NIT-860028415
SOAT: 123456789

OBE SEGUROS S.A NIT-860002537
FAVOR ABORDAR:

VALOR SEGURD: $0
VALOR TOTAL: $10.000

-------- (RIGIVAL PASAR) -

AGENCIA: PARQUEADERD 1 PISO  OPERACION: 1106442
TIPO VENTA: PARA HOY
ELABORO: CAROL GISELLA CHACON SILUA
Senor usuario, al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 10 minutos ANTES
DE LA HORA DE VIAJE, en caso de no 1legar a tie
mpo, no habra devolucion de dinero.
VIGILADO SUPERTRANSPORTE
==== Recuerds que puedes adquirir tus ===
=== tiquetes a traves de nuestra web ===
====WWH. WOV COTRASANGIL . CON====

GTH-F-087 V.02
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COTRASANGIL. - Nit: 890203507
TELEFONO 3157003758
DIRECCION MOGOTES

WWW.COTRASANGIL.COM

DOCUMENTO EQUIVALENTE - T.P # : DEMG-44727

FECHA VENTA: 2025-10-21 15:62:15
FECHA VIAJE: 2025-10-21 18:00:00
ORIGEN : MOGOTES
DESTINO : SAN GIL
VALOR TOTAL: $10.000
CEDULA: 37892622
CELULAR: 3013203870
NOMBRE: MONICA GONZALEZ
CANTIDAD: , |
PUESTOS: 4)
FORMA PAGO: EFECTIVO
VEHICULO: 3100 - TGN645

Sefior usuarlo, tenga en cuenta que debe
presentarse al menos 10 minutos antes de la hora
de viaje. En caso de no Ilogn; a tlempo, no se

lixarh develncionde di

PASAJERO
AGENCIA: MOGOTES
OPERACION: 1106163
TIPO VENTA: PARA HOY
VALOR TOTAL: $10.000
ELABORO: MIRIAM CRISTANCHO HERNANDEZ

HORA IMPRIME:2026-10-21 16:62:17
VIGILADO SUPERTRANSPORTE
Impreso por SITRANS §.A.6
Para terminos y condiclones de viaje
consulte: WWW.COTRASANGIL.COM

GTH-F-087 V.02



LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacion del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy domingo 19 de
octubre de 2025, a las 20:44:47, el numero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacion

37892622

Cdbdigo de Verificacion

37892622251019204447

Esta Certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y nimero consignados en el

respectivo documento de identificacion, coincidan con los aqui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, la firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez para todos los efectos legales.

Genero: WEB

=

i

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

Con el Codigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.

CGER

Pagina 1 de 1



CERTIFICADO DE ANTECEDENTES PIB

20:47:01
PROCURADURIA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 do 01
GENERAL DE LA NACION No. 282737640

Bogota DC, 19 de octubre del 2025

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) MONICA GONZALEZ CASTILLO identificado(a) con Cédula de ciudadania numero 37892622:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se

trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucion Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcion de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Carlos William Rodriguez Millan
Jefe Divisién de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



19/10/25, 8:48 p.m. Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 08:48:30 PM horas del 19/10/2025, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 37892622
Apellidos y Nombres: GONZALEZ CASTILLO MONICA

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS
AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran
antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincién de la
condena o la prescripcidon de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de identificacion y nombres, correspondan
con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo
a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccion: Avenida El Dorado # 75
— 25 barrio Modelia, Bogotéa D.C.
Atencion administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pmy
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atencion al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pais: 018000910 112
E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/formAntecedentes.xhtml 1/2



19/10/25, 8:50 p.m. Consulta RNMC

@ Policia Nacional de Colombia

(A (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

L Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 19/10/2025 08:50:10 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 37892622 y Nombre:
MONICA GONZALEZ CASTILLO.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cddigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 125160849 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda H B Imprimir

515 9000

Policia Nacional de Colombia COI{.QMBIA
Direccion General - Cra. 59 N2 26 - 21 (. POTENCIA DE LA
Centro Administrativo Nacional CAN, Bogota D.C. VI DA

% % / Linea de atencion: 018000-910112

https://srvenpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx




19/10/25, 8:52 p.m. Consulta de Inhabilidades

CONSULTA EN LINEA DE INHABILIDADES DE QUIENES HAYAN SIDO CONDENADOS POR
DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 ANOS

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que siendo las 20:52:36 horas del 19/10/2025, el ciudadano identificado con cédula de ciudadania No. 37892622,
Apellidos y Nombres GONZALEZ CASTILLO MONICA

NO REGISTRA INHABILIDAD

La presente consulta se tendra en consideracion por la entidad o empresa SENA, con NIT 899999034-1 y su utilizacion
es exclusivamente dentro del proceso de seleccién al cargo, oficio o profesion, en cumplimiento de la Ley 1918 del
12/07/2018 “por medio de la cual se establece el régimen de inhabilidades a quienes hayan sido condenados por
delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de inhabilidades y se dictan otras disposiciones”y su
Decreto Reglamentario 753 del 30/04/2019 “por medio del cual se reglamenta la Ley 1918 de 2018’, con observancia de
las Leyes 1581 del 17/10/2012, 1712 del 06/03/2014 y demds normatividad rectora frente al tratamiento de datos.

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta

n
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MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

R

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacibn CC 37892622 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
numero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 19/10/2025 08:54 PM

Cadigo Verificacion: MFQ3HA42GX
Vélida hasta: 18/01/2026

Direccién de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC



