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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

La Plata Huila, noviembre de 2025

Sefior (a)

HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ

SUPERVISOR DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7650539
Coordinador Académico de Programas Especiales

La Plata, Huila

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual del 1
al 30 de noviembre de 2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7650539 del afio 2025.

Jefferson Andrey Andela Liz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1081405302 de La Plata Huila, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 CUARENTA Y UN MILLONES
TRESCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS ($41.395.599) M/CTE. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago por el mes de marzo de 2025,
proporcional a los dias de ejecucion del contrato por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS
NOVENTA MIL PESOS (S 2.606.390) MCTE. b) Nueve (8) pagos iguales mensuales, de abril a noviembre de 2025
por un valor de  CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
(54.599.511) MCTE, cada uno y c) un pago final por el mes de diciembre de 2025, proporcional a los dias de
ejecucion del contrato por valor de UN MILLON NOVECIENTOS NOVENTA'Y TRES MIL CIENTO VEINTIUN PESOS
($1.993.121) MCTE.

Plazo: Sera hasta el 13 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestion de caracter temporal para orientar la Formacién
Profesional Integral, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, para
la red de conocimiento TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS vy area
tematica GESTION DOCUMENTAL, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente en
el marco de los lineamientos del Programa de Articulacion con la Educacién Media.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con los lineamientos vy | Ingresé v consulté 1.1 Capturas de ingreso
disposiciones del Sistema Integrado | permanentemente la plataforma plataforma compromiso.
de Gestion y Autocontrol SIGA, | Compromiso SENA - Sistema
Cédigo de Etica del SENA, | Integrado de Gestidn y 1.2 Informe Apoyo Formacién
desarrollando personalmente las | Autocontrol, SIGA con el usuario
acciones de formacion asignadas por | asignado, jandela.
la Coordinacion Académica, de
acuerdo con la programacién | Imparti formacién  profesional
establecida. integral al programa de Articulacion
con la Educacion Media en los
técnicos de asistencia
administrativa Fichas: 3162542 —
3162522 — 3162102 — 2924728 -
2920305 — 2950847 —-3162432 —
2939233, conforme al programador
de las formaciones del mes de
noviembre de 2025
2 Participar activamente en los | Elabore la guia de aprendizaje e | 2.1 Guia de aprendizaje.
equipos de desarrollo curricular | instrumentos de evaluacidn para la | 2.2 Lista de chequeo de producto.
construyendo y ejecutando el | competencia “Elaborar
proyecto formativo, la planeacion | documentos de acuerdo con
pedagdgica, guias de aprendizaje, | normas  técnicas” para los
instrumentos de evaluacidn, actas de | aprendices de los técnicos en
desarrollo curricular, | Asistencia  Administrativa  con
reconocimiento de aprendizajes | nUmeros de Fichas: 3162542 -
previos, bitacoras, formatos de | 3162522 — 3162102 — 2924728 -
seguimiento a la etapa productiva, | 2920305 — 2950847 -3162432 -
de acuerdo con las formaciones | 2939233, conforme al programador
asignadas. de las formaciones del mes de
noviembre de 2025.
3 Participar cuando sea requerido en el | No se realizé actividad alguna, en | 3.1 No Aplica
proceso de induccién de aprendices | el momento en que sea requerido
de formacién Titulada. estaré dispuesto a realizarlo.
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Reportar oportunamente en el
Sistema  Optimizado para la
Formacion Integral del Aprendizaje
SOFIA PLUS, todas las actividades
que de acuerdo con los procesos y
procedimiento del Sistema Integrado
de Gestién y Autocontrol SIGA son de
su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacidon y su
coherencia con el proceso formativo,
tales como: eVerificar que los
aprendices matriculados queden en
estado: “En Formacion”. eRegistrar
los juicios evaluativos dentro de los
ocho (8) dias siguientes a la
finalizacién  del resultado de
aprendizaje. *Enviar la comunicacidn
al aprendiz cada vez que presente
inasistencia conforme al Reglamento
del Aprendiz SENA y asentar en el
aplicativo SOFIA plus el registro de la
inasistencia. *Manejo en linea de las
plataformas de interface con SOFIA
PLUS y LMS. eCrear el proyecto
formativo, la ruta de aprendizaje y la
asociaciéon de aprendices dentro de

los tiempos establecidos segln
procedimiento. eCreacion y
actualizacion permanente del

Portafolio del instructor en el LMS
eQOrientacién y seguimiento del
Portafolio del aprendiz en el LMS.

Imparti  formacion  profesional
integral al programa de Articulacion

con la Educacién Media en los
técnicos de asistencia
administrativa Fichas: 3162542 —

3162522 — 3162102 — 2924728 —
2920305 — 2950847 —-3162432 -
2939233, conforme al programador
de las formaciones del mes de
noviembre de 2025

Le informe a cada aprendiz las
inasistencias conforme al
Reglamento del Aprendiz SENA y
gue no cuentan con excusa.

Oriente a los aprendices en la
creacion del portafolio del aprendiz.

4.1 Listado de asistencias vy
evidencias fotograficas.

Comunicar oportunamente al
supervisor las anomalias,
inconsistencias y novedades de los
aprendices.

No se realizé actividad alguna, en
el momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.

5.1 No Aplica
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6 Apoyar la divulgacidn de las ofertas | Se realizé apoyo en la divulgacion | 6.1 Banner publicitario.
de programas de formacidn a | de los programas que oferta el
impartir en el Centro. centro de formacién CDATH.
7 Realizar seguimiento a la etapa | No se realizé actividad alguna, en el | 8.1 No Aplica
productiva de aprendices segln | momento en que sea requerido
asignacion de la coordinacidn | estaré dispuesto a realizarlo.
académica de programas especiales.
8 Acompafiar a los aprendices a las | No se realizd actividad alguna, en el | 8.1 No Aplica
actividades planeadas por el equipo | momento en que sea requerido
de Bienestar al Aprendiz. estaré dispuesto a realizarlo.
9 Aplicar 'y hacer cumplir el | Se hace cumplir el reglamento del | 9.1Presentacién reglamento
Reglamento del aprendiz. aprendiz en los técnicos de | aprendiz.
asistencia administrativa
Fichas: 3162542 - 3162522 -
3162102 — 2924728 — 2920305 -
2950847 -3162432 - 2939233,
conforme al programador de las
formaciones del mes de noviembre
de 2025
10 | Cumplir con los lineamientos de | Se cumplid con los protocolos de | 10.1 certificado de induccién y
protocolos generales de | bioseguridad y salud en el trabajo. aprobacién sobre SST.
bioseguridad, seguridad y salud en el 10.2 Listado de asistencia
trabajo. Participe en la capacitacién sobre
sistema comando de incidentes.
11 | Apoyar procesos de Registro | No se realizé actividad alguna, en el | 11.1 No Aplica
calificado y acompafiar los procesos | momento en que sea requerido
de autoevaluacion de los programas | estaré dispuesto a realizarlo.
de nivel tecnélogo del drea tematica
objeto del presente contrato, cuando
sea requerido por el Centro de
Formacion.
12 | Participar activamente en las | Participé en la reunién del equipo | 11.1 Evidencia fotografica.
reuniones institucionales y en las | de articulacién con la educacién
transferencias a las que se convoque | media convocada por la
en relacion de la actividad | dinamizadora Luz Diva Cano.
contractual.
13 | Revisar de manera permanente la | Revisé permanentemente el correo | 13.1 Pantallazo del correo
cuenta de correo institucional que le | institucional jandela@sena.edu.co | institucional.
sea asignada, atendiendo
oportunamente los mensajes
electrdnicos.
14 | Aplicar al proceso de evaluacién y | No se realizé actividad alguna, en el | 11.1 No Aplica

certificacion de Ila norma de
competencia laboral, aportando el o
los certificados de aprobacién, de

momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.
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acuerdo con directrices impartidas
por la Direccidn General.

15

Apoyar si es necesario, el desarrollo
de actividades de investigacidn,
aplicadas en el marco de los
proyectos SENNOVA.

No se realizé actividad alguna, en el
momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.

15.1 No Aplica

16

Realizar cuando sea requerido por la
Entidad, la verificacién y evaluacion
técnica o econdmica de las
propuestas que se reciban dentro de
los procesos de contratacion de la
Entidad y que por razones de
experticia técnica e idoneidad
relacionado con el objeto contractual
se requiera.

No se realizé actividad alguna, en el
momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.

16.1 No Aplica

17

En el marco de las actividades del
objeto contractual, apoyar con la
estructuraciéon y definicion de
especificaciones técnicas de las
diferentes necesidades de la Entidad;
con la evaluacion de propuestas en
los procesos de contratacién de
bienes, servicios u obras, y realizar
cuando le sea requerido el apoyo a la
supervision de los contratos, de
conformidad con la Ley 1474 de
2011.

No se realizé actividad alguna, en el
momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.

17.1 No Aplica

18

Presentar en las fechas programadas
por la supervisién, los reportes de
ejecucion de actividades y los demas
informes que le sean solicitados
sobre una base de ciento sesenta
(160) horas directas a formacién por
periodo mensual.

Presenté el informe mensual de
ejecucion contractual del mes de
noviembre del 2025.

Imparti Formacion Profesional
Integral al programa de Articulacién
con la Educacion Media en los
siguientes Técnicos:

Ficha: 3162542 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
17,90

Ficha: 3162522 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
10,00

Ficha: 3162102 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
17,90

Ficha: 2924728 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
20,00

18.1GF.1081405302_35725_NOV
IEMBRE_2025
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Ficha: 2920305 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
54,90

Ficha 2950847 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
20,00

Ficha: 3162432 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:
8,00

Ficha: 2939233 — TC ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA No DE HORAS:

11,00

Total, Horas: 159,70

necesarias para el cumplimiento del
objeto contractual y las que, por ser
inherentes, le sean asignadas por el
SENA.

momento en que sea requerido
estaré dispuesto a realizarlo.

19 | Garantizar la conformacién de | No se realizé actividad alguna, en el | 19.1 No Aplica
expedientes. organizacidon, | momento en que sea requerido
conservacion, preservacion, accesoy | estaré dispuesto a realizarlo.
entrega de los documentos vy
archivos derivados de las
obligaciones contractuales.
20 | Realizar las demas actividades | No se realizé actividad alguna, en el | 20.1 No Aplica

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidonn 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN | LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 90125 LA PLATA VEREDA EL SALADO 15-10-2025 30-10-2025
-TESALIA — LA ARGENTINA
2. 95125 LA PLATA VEREDA EL SALADO 05-11-2025 06-11-2025
-LA ARGENTINA
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla No. 34837179
operador ASOPAGOS del mes de octubre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (101) folios

Cordialmente,

I
2 lferson Fndre Ana[@jd (:-f%
EFFERSON ANDREY ANDELA LIZ
Contratista

C.C. No. 1081405302 de La Plata Huila

Recibi a satisfaccion:

ey Firmado digitalmente
J ’ por Hernan Camilo
( Cerquera Florez

HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ
SUPERVISOR DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7650539
Coordinador Académico de Programas Especiales
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OBLIGACION No 1



Pantallazo de Compromiso SIGA.

O competitnidad de s empeesas y del pais

Crsafiar, adminsyar y onentar 18 fomacin profesicnal integral 3 rawes da eshialegas y Programas de Tormaciin por Competencias, asegurando el acceso, pennancia y caldad para incremn

Director de Formacdn Profasional, Coordinadores de Grupa de fa Dwaccion de Formacion Profesional, Direclores Ragionasss. Subdirectores de Cenlro, Coordnadornes Meionales. Coordna
Admnstracon Educatva, instructores. Responsables de Benestas al Aprenda en los Centros de Formsanén

- )




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ

CENTRODE  CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
FORMACION:  TURISTICO DEL HUILA

FECHA INICIAL: 03/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  29/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3162542 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

18/11/25 7:26
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SISTEMATIZADA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

18/11/25 7:26
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 3162522 - 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
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« 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

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

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y 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

18/11/25 7:26

Page 4 of 20




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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* 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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3162102 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 2924728 - 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

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2920305 - 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
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« 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

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

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y 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
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Page 11 of 20




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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* 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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2950847 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

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

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
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3162432 - 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

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

18/11/25 7:26 Page 16 of 20



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

« 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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 0 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2939233 - 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
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« 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

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

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

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y 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
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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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* 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
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp 5 -ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
FORMACION:  TURISTICO DEL HUILA
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3. Guia de aprendizaje
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N

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 3162102

Nombre del Proyecto: Desarrollo de acciones de apoyo a los procedimientos, actividades y tareas en
las unidades organizacionales de las mypes y unidades productivas del occidente del huila.

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Elaborar el plan de accidn para la puesta en marcha de unidades productivas
gue promuevan la ética y valores.

Competencia: 210601024 - Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 02 Proyectar la redaccidon de los documentos empresariales y
de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica
organizacional.

Duracion de la Guia: 15 horas

2. PRESENTACION

La comunicacion empresarial se refiere al conjunto de

procesos mediante los cuales una organizacién transmite y

recibe informacién, tanto a nivel interno —entre

departamentos, areas funcionales o niveles jerarquicos—

como a nivel externo, en su interaccion con clientes,
- proveedores, medios y otros agentes del entorno.

Esta comunicacion no solo implica la emision de mensajes,

sino que también abarca la recepcidn, interpretacion y
retroalimentacion de la informacidn, constituyendo asi un

proceso bidireccional y dindmico.

Una gestidn eficiente de la comunicaciéon empresarial contribuye a:

Mejorar la coordinacién interna y el flujo de informacion.

Incrementar la motivaciéon y el compromiso de los colaboradores al mantenerlos informados y
participes.

Reducir la incertidumbre organizacional, permitiendo decisiones mas informadas.

Optimizar el clima laboral, al fomentar la transparencia y la confianza.
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e Elevar la productividad y la capacidad de respuesta ante imprevistos o cambios del entorno.

En resumen, la comunicaciéon empresarial es un pilar estratégico que impacta directamente en la eficiencia
operativa y en la cohesién institucional.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexion inicial.

Responda las siguientes preguntas:

1. ¢Qué es un soporte documental?

2. ¢Qué es una comunicacién?

3. ¢éQué funcion cumplen las reglas gramaticales?

4. ¢Qué funcidon cumplen los signos de puntuacion?

Evidencia: Responda las preguntas en su agenda o en un documento Word y agréguelas a su portafolio de
evidencias y esté listo para la socializacién.

Ambiente requerido: Ambientes en Centro de Formacién o moévil, dotado de equipos de codmputo,
aplicativos, recursos de papeleria, formatos, marcadores, borradores, y herramientas ofimaticas para el
desarrollo de la formaciéon de acuerdo a la regién (urbana o rural). - 1 Televisor, 1 Tablero Acrilico,
Aplicaciones y herramientas ofimaticas con conectividad a internet. Elementos y condiciones relacionadas
con la seguridad industrial, la salud ocupacional y el medio ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro de discusidn, exposicion de conceptos, métodos de preguntas,
cuadros Sindpticos, actividades reflexivas, mapa mental, cuadros comparativos, cuadro Sindptico, Informe y
organigrama.

Materiales de formaciéon: Memoria USB, marcador permanente, borrables y resaltador, resma de papel
tamafio carta y oficio, pegante, papel Kimberly, periddico, iris y fomi, sobre manila tamafio carta y oficio,
Post-it, borrador para tablero, folder, carpeta y ganchos legajadores, cinta adhesiva transparente y de
enmascarar, saca ganchos, cosedora, gancho clip y mariposa, perforadora, esferos, tijera comun y bisturi,
cartén pajay cartulina, block papel rayado, sacapuntas, borrador y regla, lapiz, colores y portaminas.
Material de apoyo: Lecturas, Videos, Podcast, Formatos, Guias de trabajo y Articulos.

Duracion de la actividad: 1 Hora.

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.
3.2.1. Actividad 1: Investigue el concepto y funcién de gramatica, acento, sintaxis, oracidn, pdrrafo; registrelo
en un documento Word o en su agenda y envie la evidencia al instructor, a través de los medios dispuestos
(correo electrénico o al grupo de WhatsApp 3112117240); realice su
participacién de las consultas realizadas durante la clase.

NOTA: Puede utilizar imagenes para que faciliten y ayuden a la comprensién de los conceptos.

Evidencia: Documento Word, pantallazos o fotografia de las consultas realizadas y participacién en la clase.
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3.2.2. Leer y profundizar en los siguientes temas:

La gramatica es la disciplina lingliistica que estudia y regula el uso correcto de los elementos que conforman
el sistema escrito de una lengua, tales como las letras, acentos, mayusculas y signos de puntuacion. Su
adecuada aplicacidn garantiza que los mensajes puedan ser interpretados con claridad y precision por los
receptores al ser leidos.

En este contexto, el dominio de la ortografia —como componente esencial de la gramatica normativa— no
solo facilita una comunicacidn escrita eficaz, sino que también influye positivamente en la pronunciacién y
articulacion verbal del lenguaje. En sintesis, una ortografia correcta cumple una funciéon fundamental en los
procesos de expresion, comprension y cohesion lingiiistica, siendo indispensable para una comunicacién
clara y profesional.

A continuacion, el instructor le hara entrega del material de lectura referente a las reglas gramaticales, el uso
de los signos de puntuacion, uso de conectores, uso de mayusculas, minusculas y una buena redaccién.

Actividad 2: Ingrese al link que aparece a continuacion; lea detenidamente las instrucciones y realice los
ejercicios; tome captura de pantalla de los resultados obtenidos; en donde se vea la fecha y hora exacta del
desarrollo del ejercicio. Ubiquelos en un documento Word y y envie la evidencia al instructor, a través de los
medios dispuestos (correo electrénico o al grupo de WhatsApp
3112117240);. El plazo de envio de la evidencia sera el dia viernes 18 de agosto de 2025.

https://juegosinfantiles.bosquedefantasias.com/lengua-literatura/ortografia

Nota: Evite compartir las capturas de pantalla de los ejercicios; es imposible que todos realicen el ejercicio el
mismo dia y a la misma hora; por tal razén el plagio sera causal para no calificarle a quienes tengan las mismas
evidencias.

Evidencia: Capturas de pantalla, donde evidencie la préctica de los ejercicios.

Ambiente requerido: Ambientes en Centro de Formacién o movil, dotado de equipos de cémputo,
aplicativos, recursos de papeleria, formatos, marcadores, borradores, y herramientas ofimaticas para el
desarrollo de la formaciéon de acuerdo a la regién (urbana o rural). - 1 Televisor, 1 Tablero Acrilico,
Aplicaciones y herramientas ofimaticas con conectividad a internet. Elementos y condiciones relacionadas
con la seguridad industrial, la salud ocupacional y el medio ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro de discusidn, exposicion de conceptos, métodos de preguntas,
cuadros Sindpticos, actividades reflexivas, mapa mental, cuadros comparativos, cuadro Sindptico, Informe y
organigrama.

Materiales de formacion: Memoria USB, marcador permanente, borrables y resaltador, resma de papel
tamafio carta y oficio, pegante, papel Kimberly, periddico, iris y fomi, sobre manila tamafio carta y oficio,
Post-it, borrador para tablero, folder, carpeta y ganchos legajadores, cinta adhesiva transparente y de
enmascarar, saca ganchos, cosedora, gancho clip y mariposa, perforadora, esferos, tijera comun y bisturi,
cartdn pajay cartulina, block papel rayado, sacapuntas, borrador y regla, lapiz, colores y portaminas.
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Material de apoyo: Lecturas, Videos, Podcast, Formatos, Guias de trabajo y Articulos.
Duracion de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacién del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacién).

Actividad de aprendizaje: Elabora los documentos de los procesos y procedimientos administrativos,
aplicando técnicas, protocolos y normativa institucional y legal de acuerdo a la estructura organizacional de
la MiPymes.

A continuacién; el instructor hara una explicacion magistral de los modelos y estilos, margenes, zonas y
partes de la carta, circular, memorando, acta y correo electrénico.

Actividad 3: Después de la explicacidon de los elementos que intervienen en la elaboracidn de documentos
administrativos, los aprendices deberdn elaborar un cuadro de conceptos en el que se consignen, de manera
clara y estructurada, las definiciones y caracteristicas de cada una de sus partes. Una vez finalizada la
actividad, el producto debera cargarse en el Drive, utilizando el enlace previamente proporcionado por el
instructor.

Ambiente requerido: Ambientes en Centro de Formacién o movil, dotado de equipos de cémputo,
aplicativos, recursos de papeleria, formatos, marcadores, borradores, y herramientas ofimaticas para el
desarrollo de la formacion de acuerdo a la regién (urbana o rural). - 1 Televisor, 1 Tablero Acrilico,
Aplicaciones y herramientas ofimaticas con conectividad a internet. Elementos y condiciones relacionadas
con la seguridad industrial, la salud ocupacional y el medio ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro de discusidn, exposicion de conceptos, métodos de preguntas,
cuadros Sindpticos, actividades reflexivas, mapa mental, cuadros comparativos, cuadro Sindptico, Informe y
organigrama.

Materiales de formaciéon: Memoria USB, marcador permanente, borrables y resaltador, resma de papel
tamafio carta y oficio, pegante, papel Kimberly, periddico, iris y fomi, sobre manila tamafio carta y oficio,
Post-it, borrador para tablero, folder, carpeta y ganchos legajadores, cinta adhesiva transparente y de
enmascarar, saca ganchos, cosedora, gancho clip y mariposa, perforadora, esferos, tijera comun y bisturi,
cartén paja y cartulina, block papel rayado, sacapuntas, borradory regla, lapiz, colores y portaminas.
Material de apoyo: Lecturas, Videos, Podcast, Formatos, Guias de trabajo y Articulos.

Duracién de la actividad: 30 minutos.

Evidencias de aprendizaje:

Evidencias De Conocimiento: Evidencia No .01. Cuestionario de preguntas.

Evidencias De Desempeiio: Evidencia No .02. Cuadro de conceptos de las partes de los documentos
administrativos.

Instrumentos de evaluacion: Técnica: Prueba de conocimiento-Instrumento: Cuestionario

Instrumentos de evaluacidn: Técnica: Observacion-Instrumento: Lista de chequeo de desempefio.

Duracién de la actividad: 7 horas.

3.3 Actividades de transferencia del conocimiento.
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3.3.1. Con el desarrollo de las actividades planteadas en la guia de aprendizaje, le ha permitido conocer y
fortalecer el proceso que conlleva a elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.;

Actividad 4: Elija una empresa de su preferencia; realice la construccion de (1) ejemplo una carta, teniendo
en cuenta la GTC 185 y la explicacidon dada por el instructor; elija el estilo bloque y el uso de las zonas. Envie
la evidencia al instructor, a través de los medios dispuestos (correo electrdnico

o al grupo de WhatsApp 3112117240); La fecha de entrega sera hasta el
dia Viernes 12 de septiembre de 2025.

Evidencia: Documento Word, pantallazos o fotografia de los documentos elaborados.

Ambiente requerido: Ambientes en Centro de Formacion o mdvil, dotado de equipos de
computo, aplicativos, recursos de papeleria, formatos, marcadores, borradores, y herramientas
ofimaticas para el desarrollo de la formacién de acuerdo a la regién (urbana o rural). - 1
Televisor, 1 Tablero Acrilico, Aplicaciones y herramientas ofimaticas con conectividad a
internet. Elementos y condiciones relacionadas con la seguridad industrial, la salud ocupacional
y el medio ambiente.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro de discusidn, exposicién de conceptos, métodos
de preguntas, cuadros Sindpticos, actividades reflexivas, mapa mental, cuadros comparativos,
cuadro Sinéptico, Informe y organigrama.

Materiales de formaciéon: Memoria USB, marcador permanente, borrables y resaltador, resma
de papel tamano carta y oficio, pegante, papel Kimberly, periddico, iris y fomi, sobre manila
tamaio carta y oficio, Post-it, borrador para tablero, folder, carpeta y ganchos legajadores,
cinta adhesiva transparente y de enmascarar, sacaganchos, cosedora, gancho clip y mariposa,
perforadora, esferos, tijera comun y bisturi, cartdon paja y cartulina, block papel rayado,
sacapuntas, borradory regla, lapiz, colores y portaminas.

Material de apoyo: Lecturas,Videos,Podcast,Formatos,Guias de trabajo y Articulos.

Evidencias de aprendizaje:

Evidencias De Producto: Evidencia No .04. Documento Word, de la carta elaborada.
Instrumentos de evaluacidén: Técnica: Observacion-Instrumento: Lista de Verificacién del
producto.

Duracidn de la actividad: 4 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO.

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion
Planeacién Elaboracién del | Proyectar la Evidencias de Técnica:
plan de acciéon | redaccidn de Conocimiento: Estructura el | Prueba de
para realizarla | los Cuestionario de | documento conocimiento-
intervencién a | documentos preguntas. empresarial y el | Instrumento:
las unidades empresariales texto de | Cuestionario
productivas y de textos de acuerdo el
seleccionadas. | acuerdo con el | Evidencias de asunto, la
asunto, la Desempeiio norma técnica Técnica:
norma técnica | Cuadro de Gramatical tipo | Observacion-
gramatical, conceptos de de texto y la | Instrumento:
tipo de textoy | las partes de los | politica Lista de
la politica documentos organizacional. | chequeo de
organizacional. | administrativos. desempenfio
Evidencias de Técnica:
Producto: Observacién-
Documento Instrumento:
Word, de |la Lista de

carta elaborada.

Verificacidon
del producto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Abreviatura. Representacion de una palabra o grupo de palabras, obtenida por eliminacién de algunas de
las letras, silabas finales o centrales de su escritura completa, y que siempre se cierra con un punto.
Acrénimo. Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razdén social.

EJEMPLO CAFAM: Caja de Compensacién Familiar.

Anexo. Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe; sirve para complementar y
aclarar.

Asunto. Sintesis del contenido de la comunicacidn.

Bibliografia. Relacion alfabética de fuentes documentales sobre una materia o asunto determinado,
registrados en cualquier soporte fisico, consultadas por el investigador para sustentar sus escritos.
Capitulo. Division que se hace en los libros y en cualquier otro escrito para organizar y facilitar la comprension
del texto.

Cargo. Nombre de la posicidon que ocupa la persona responsable de expedir el documento.
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Carta. Comunicacidn escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones y personas naturales;
igualmente, en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados. En algunas entidades se denomina
oficio.

Certificado. Documento de cardcter probatorio, publico o privado, que asegura la veracidad y la legalidad de
un hecho o acto solemne.

Circular. Comunicacién escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente.

Cadigo. Sistema convencional que identifica el departamento, el drea o la seccidn que produce el documento
con sus respectivas series. Este responde al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.
Hace referencia a la identificacion numérica, alfabética, alfanumérica y otros, de la dependencia en la
organizacién, seguida de la serie documental, en caso de que exista.

NOTA Antes llamado también nimero, referencia o consecutivo.

Conclusiones. Juicio critico y razonado del analisis sobre los resultados del informe, presentados de manera
directa, clara, concisa y légica.

Constancia. Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Contenido. En esta pagina se enuncian los titulos de primero, segundo, tercer y cuarto nivel y la relacién de
los materiales complementarios del trabajo, en el mismo orden en que apareceny los nimeros de las paginas
donde se encuentran.

Copia. Fiel reproduccion del documento.

Desarrollo. Descripcidn de los asuntos tratados en una reunién.

Despedida. Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacién.

Destinatario. Persona a quien va dirigida la comunicacion.

Encabezado. Titulo de la comunicacion que se realiza. Linea de identificacion para indicar la continuidad del
documento.

Encabezamiento. Conjunto de palabras con que se inicia un documento, segun el tipo de comunicacidn.
Palabras fijas que sirven de guia para establecer el inicio de un documento.

Espacio. Distancia horizontal de la escritura, entre palabras o cifras, o ambas.

Esquema. Representacidon grafica y simbdlica de la distribucién que deben tener los textos de los
documentos.

Estilo. Distribucion de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

Experiencia. Practica que proporciona conocimiento, habilidad o competencia para hacer algo.

Informe. Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier actividad,
estudio o proyecto, relativo a un caso concreto para conocer resultados de procesos administrativos.
Interlinea. Distancia vertical entre dos renglones.

Interlinea libre. Rengldn sin escritura.

Introduccidn. Escrito, como predmbulo, que expone brevemente el contenido, el alcance y objetivos del
informe extenso.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Acuerdo 027 De 2006 Glosario Archivistico
Guia Técnica Colombiana para la elaboracidn de documentos empresariales (GTC 185)

6.1 WEBLIOGRAFIA
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e Sitios Web:

Archivo general de la Nacidn.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia
Autor (es) | Jehinson  José Ramos | Instructor CDATH 03/05/2021
Fernandez

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Jefferson Andrey Andela | Instructor CDATH 01/09/2025 | Actualizacion de
Liz actividades y

formato guia de
aprendizaje.
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Regional Huila
Centro Agroempresarial y Turistico del Huila
Instrumento de evaluacion

LISTA DE CHEQUEO DE VERIFICACION DEL PRODUCTO

Programa de
Formacion:

TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ID ficha:

3162102

Competencia:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Resultado de
aprendizaje:

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

Actividad de
aprendizaje:

Elabora los documentos de los procesos y procedimientos administrativos, aplicando
técnicas, protocolos y normativa institucional y legal de acuerdo a la estructura

organizacional de la MiPymes.

Aprendiz:

Doc. identidad

CRITERIO DE
EVALUACION

INDICADORES A EVALUAR

CUMPLE
Si No
v) | (X)

Observaciones

Estructura el
documento
empresarial y el
texto de acuerdo
el asunto, la
norma técnica
Gramatical tipo
de textoyla
politica
organizacional.

ENCABEZADO

La carta tiene membrete o identificacion de la

empresa/institucion (si aplica).

El lugar y la fecha estan correctamente escritos.

El destinatario estd correctamente identificado (nombre,
cargo, entidad, direccidn).

CUERPO DE LA CARTA

El saludo inicial es formal y adecuado.

El texto estd redactado con claridad, coherencia y
cohesion.

El contenido responde al propdsito de la carta.

Se utiliza un lenguaje formal, sin errores ortograficos ni
gramaticales.

Los parrafos  estdn  organizados  ldogicamente
(introduccion, desarrollo y cierre).
CIERRE

La despedida es cortés y adecuada al tono de la carta.

Incluye firma, nombre completo, cargo y datos de
contacto del remitente.

Se anexan documentos complementarios si corresponde.

PRESENTACION

Se aplica correctamente el estilo bloque (Las lineas de
codigo, lugar de origen, fecha de elaboracién, firma y
cargo se escriben partiendo
del centro del escrito hacia el margen derecho.).




‘ Regional Huila
SENA Centro Agroempresarial y Turistico del Huila

A" Instrumento de evaluacidn

La tipografia y tamafio de letra son legibles y uniformes.

No presenta tachaduras, borrones ni espacios
innecesarios.

Cumple con las normas de la organizacion o normativa
establecida.

Cumple X No cumple

Si el concepto es No cumple, se debe realizar un acta en el formato GD-F-007 V02 estableciendo las estrategias
complementarias para el cumplimiento de los indicadores que no efectud el aprendiz con las condiciones

solicitadas en la evidencia.

Observaciones de los indicadores no alcanzados:

Recomendaciones:

Estrategia complementaria / Plan de mejoramiento.

Firma del Aprendiz Firma del Instructor
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-IE OTONIEL ROJAS CORREA - DECIMO - TESALIA FICHA 3162522
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES NOVIEMBRE ARO 2025
TIPO No DE SEMANAL | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 | SEMANAS
N® NOMBRES COMPLETOS DE . CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
beto | IPENTIFICACION 10

1 |[ALMARIO RUIZ MARIA JOSE Tl 1029665112  |dinaruga02@gmail.com 3235170536 |A

2 |AMEZQUITA CAMACHO ESTEPHANY Tl 1079410397  |stephanieac1829@gmail.com 3224023678 |SE

3 [CASTILLO CUBIDES SHARIT TATIANA Tl 1079409698 |tatianacubides538@gmail.com 3173309526 |RE

4 |CEBALLOS GARZON ANA SOFIA TI 1145825442  |ceballosgarzonanasofia@gmail.com 3125677797 |A

5 [CORTES SON LAURA SOFIA Tl 1079410214 |laurasofiacortes42@gmail.com 3158564842 |A

6 |CRUZ LOPEZ FRANZ OMAR TI 1013115353  |franzomarcruzlopez07@gmail.com 3137258144  |SE

7 |GOVEA PALOMINO JULIAN DAVID T 1081410111 juliandavidgovea6@gmail.com 3142103237 |A

8 |MONJE JIMENEZ JUAN JOSE TI 1080294029 juanjosemonijejimenez94@gmail.com 3160821485 A

9 INASAYO CAMAYO DAYANA JIMENA TI 1079410150 |yosoydayanajimena@gmail.com 3247151627 |A

10 |ORDONEZ PERDOMO LUIS MIGUEL T 1079409407 |ordonezperdomoluismiguel@gmail.com 3234027158 |A

11 [OSORIO BONILLA JULIAN DAVID TI 1145825299 ju_liandavidosoriobonilla123@gmai|_com 3167176112 A

12 |PAREDES RODRIGUEZ MARIA JOSE TI 1079410027  |rodriguezleidiviviana@gmail.com 3204071222 |RE

13 |PERDOMO BRAND ANYELI JULISSA T 1145825804 perdomoanyeli775@gmail.com 3184729371 A

14 |PEREZ MEDINA LUISA FERNANDA T 1145824726 |fernandaperezmed.12@gmail.com 3115373983 |SE

15 |PEREZ PERDOMO NAYELY T 1079410065 |nayelipeper09@gmail.com 3172525887 |A

16 |POLANIA PEREZ MARLON ALEXIS T 1145825271 marlonalexispolania2000@gmail.com 3186898742 |A

17 |RIVAS GUARACA DERLY TATIANA T 1079409911 rivasderlytatiana@gmail.com 3212138156 |A

18 |RODRIGUEZ LADINO LAURA YOHANA Tl 1081406367 |ladinorodriguez226@gmail.com 3224800362 |A

19 |RODRIGUEZ MONJE KAROL DANIELA Tl 1145825404  |karoldaniela0109@gmail.com 3208783555  |SE

20| TOVAR MARTINEZ TANIA YULIETH Tl 1145825930 |perezelemiled@gmail.com 3202230988 |A

21 |VALDERRAMA TRUJILLO BRIYITH MERCETH  |TI 1145824988  |trujillobriyith44@gmail.com 3125251334 |A

22 |VALDERRAMA TRUJILLO LEIDY MELISA Tl 1145824989  |leidytrujillo685@gmail.com 3225162743 |A

23 |YUCUMA EMBUS SEBASTIAN T 1081408596 |sebastianyucumaembus@gmail.com 3125661550 |SE
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-IE OTONIEL ROJAS CORREA - DECIMO - TESALIA 3162522
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ [mes | NOVIEMBRE ARO 2025
EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4

10/11/2025




CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. LUIS CARLOS TRUJILLO POLANCO - DECIMO FICHA 3162432
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES NOVIEMBRE ANO 2025
TiPO No DE SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
N° NOMBRES COMPLETOS DE | | SENTIFICACION CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
DCTO 4 11 28

1 |ALEY FERNANDEZ YURI ALEXANDRA TI 1145825650 |yurialexandraam@gmail.com 3133031541 A OK |SE

2 |ANAYA MEDINA VALERIA ALEJANDRA TI 1145825479  |valerianaya@gmail.com 3107092276 A oK |A

3 |ANAYA RIVERA ADRIANA LUCIA Tl 1145825241 anayariveraadriana@gmail_com 3143127826 A OK |CE

4 |CARLOSAMA MUNOZ MILER ALBERTO TI 1145824620 | milerlcarlosama@gmail.com 3134072446 A oK |A

5 |CASTILLO CUCHIMBA ANDRY LISSET Tl 1145825609 |castilloandryliset@gmail.com 3229038394 A OK |SE

8 |COTACIO BRAVO KEVIN SANTIAGO TI 1081405098  [kevinbravo0606@gmail.com 3208163549 |SE SE

9 |CRUZ ALVIRA JENNIFER DAYANA Tl 1145824356  |leidyalvira25@gmail.com 3160487960 |SE SE

10 |CRUZ GARCIA SARA VIVIANA TI 1081408214  |sc7434096@gmail.com 3134157295 |SE oK |A

13 |GUTIERREZ MONTENEGRO SARA PATRICIA |TI 1081407214  |sarapatriciagutierrez29@gmail.com 3155265443 |CE oK |A

14 |GUTIERREZ TOLEDO MICHAEL SOFIA Tl 1081406139 |sofiatoledo.1208@gmail.com 3173055575 A oK |A

15 |HERRERA CALAPZU ELIANA VALENTINA Tl 1081405707 Jelianaherrera131@gmail.com 3128077497 A OK |SE

16 |LEMUS TORRES DARWUIN ANDRES Tl 1034577948  Jlemusdarwinandres@gmail.com 3028186727 A oK |A

18 MUNOZ FIESCO FABIAN FELIPE Tl 1081406939 munozfiescofabianfelige@gmail_com 3214070584 SE A

20 [RAMOS MEDINA SERGIO ANDRES TI 1082156269 |sergioandresramosmedina@gmail.com 3133790314 |A oK |A

22 |TORRES ITE BRENDA LICED TI 1145825350 [lisethtorresite@gmail.com 3132323316 A P |A

23 |ZUNIGA QUESADA IVAN SANTIAGO TI 1080183557  |zunigasantiago244@gmail.com 3237986119 (A oK |A



mailto:anayariveraadriana@gmail.com
mailto:milerlcarlosama@gmail.com
mailto:castilloandryliset@gmail.com
mailto:leidyalvira25@gmail.com
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. LUIS CARLOS TRUJILLO POLANCO | FICHA 3162432
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ I MES I NOVIEMBRE ANO 2025
EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3
4/11/2025 11/11/2025
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N

CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- I.E. CAMPESTRE SAN JOSE -DECIMO - VEREDA EL SALADO FICHA 3162542
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ |MES NOVIEMBRE 2025

PO No DE SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4

N° NOMBRES COMPLETOS DE . CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
beto | 'PENTIFICACION 5 12

1 |BUSTAMANTE SANCHEZ GISETH CAROLINA  |TI 1033728410 |elidasanchez@gmail.com 3123193371 |A A ok

2 |BUSTAMANTE SANCHEZ JUAN PABLO Tl 1033739340 |bustamantejuanpablo95@gmail.com 3118913858 |CE A ok

3 [CALDON CAMPO MARIA PAULA Tl 1081407089  |yuranycampo742@gmail.com 3214105280 |A SE  |ok

5 [CERTUCHE CASTANEDA JHOAN FELIPE Tl 1145824850 |jhoanfelipe714@gmail.com 3227115467  |SE A ok

6 |GARCIA PENA LISETH NATALIA Tl 1145825756  |lizetnataliagarcia@gmail.com 3226220741 |A A ok

7 |MUNOZ FERNANDEZ DIDIER DANILO Tl 1081155756  |danilo200898@gmail.com 3228444490 |A A ok

8 |QUIGUAZU GARCIA VALERY NICOLLE TI 1145825336 valerygarcia0104@gmail.com 3222882501 A A ok

11 [ROJAS OSSA ANDRID SOFIA TI 1145825073 rojasandry995@gmail.com 3232455094 |A A ok

12 |ROJAS SANCHEZ WILSON JAVIER TI 1145825419 3170401656 |A SE

13 [SANCHEZ HERNANDEZ ANGIE PAOLA TI 1145825806 angiepaolas881@gmail.com 3223425093 |SE A

14 [SANCHEZ IPIA YUDI ANDREA TI 1083887313  |yudyandrea.sanchez08@outlook.com 3133614814 |A A ok

15 |SANCHEZ ULTENGO ERIKA YULIANA TI 1081408814  |erikayulianasanchezultengo@gmail.com 3222120937 |A A ok

16 |ULTENGO YASNO DANNA LIZETH TI 1145824102  |ultengoyasnodanna@gmail.com 3218261472 |A SE ok



mailto:jhoanfelipe714@gmail.com
mailto:lizetnataliagarcia@gmail.com
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- |.E. CAMPESTRE SAN JOSE -DECIMO - VEREDA EL SALADO FICHA [ 3162542
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ [MES NOVIMEBRE ANO 2025
EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3
5/11/2025

12/11/2025
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. ELISA BORRERO DE PASTRANA -DECIMO - LA ARGENTINA

FICHA 3166991
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES NOVIEMBRE ARO 2025
PO No DE SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 | SEMANAS
N° NOMBRES COMPLETOS DE 4 CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
IDENTIFICACION
DCTO 6 13
3 |BURGOS CORTES KAREN VIVIANA Tl 1080262662 viviancortes888 @gmail.com 3208916711 A A
7 |FONTECHA ANASCO JUAN DAVID TI 1080262951 Mndavdfonechaanasco@zgmail.com 3223522956 A A
9 |GOMEZ BONILLA VALENTINA TI 1081405671 gomezbonillavalentina@gmail.com 3136484729 (A SE
10 | GONZALEZ GARCIA DYLAN ANDRES TI 1081409483 [dylanandresgonzalesgarcia101@gmail.com 3214809515 |A SE
12 [HIDALGO MOLINA MELANY TI 1145825792 mel.hellokityyy@gmail.com 3132589197 [A SE
14 [MARIN GUEVARA MAIKOL FERNANDO T 1108645058 sava160686@hotmail.com 3214883740 |A A
18 |[MOYA BUITRAGO SARA VALENTINA Tl 1145825499 edithbuitragob@hotmail.com 3203026815 |A A
19 [ORTIZ MAGIN DAGNA LIZEHT T 1080262789 lizethortiz055@gmail.com 3208461029 SE SE
23 |RINCON ROJAS CAROLINA T 1145824843  [carolinarincon0924@gmail.com 3207623937  |(SE SE



mailto:viviancortes888@gmail.com
mailto:juandavdfonechaanasco@gmail.com
mailto:gomezbonillavalentina@gmail.com
mailto:mel.hellokityyy@gmail.com
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. ELISA BORRERO DE PASTRANA -DECIMO - LA ARGENTINA FICHA 3166991
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES NOVIEMBRE ANO 2025
EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3
6/11/2025 13/11/2025
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. MARILLAC -DECIMO FICHA 3162102
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ |MES | NOVIEMBRE 2025
TIPO No DE SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4
Ne NOMBRES COMPLETOS DE . CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
beto | IPENTIFICACION 7

1 |CALDERON BONILLA YANNY ALEJANDRO Tl 1081407943 [alej9bonilla16@gmail.com 3223887212 |SE

4 |CERON ACHIPIZ JORGE ARMANDO Tl 1077233139  |jorgearmandoceronachipiz2010@gmail.com 3213054279 |SE

5 |DIAZ TORRES EMILY ZARHAY Tl 1145825505  |et582325@gmail.com 3219972043 |A

6 |EMBUS CANENCIO ANDRES FELIPE TI 1081407766 |lidaemca1185@gmail.com 3143031289 |SE

7 |EPE EPE DAVIANA NATHZELLY Tl 1081730690 [davianaepe2@gmail.com 3118994297 |A

8 |ESCALANTE TRUJILLO EDWIN ARLEY TI 1081409455 |edwintrujillo1903@gmail.com 3144531012 |SE

9 |FERNANDEZ RIVERA LUISA FERNANDA Tl 1083894039 [luisafernandafernandezpapamija@gmail.com 3208483114 |SE

10|GARCIA PUYO DILAN SANTIAGO Tl 1081408436  |ds010112002@gmail.com 3143130805 [SE

12 |NOSCUE LEIVA DANNA SAHIRETH Tl 1145824692 [leivasahireth@gmail.com 3214821846 |SE

13 |PETEVI MORENO MABELI YULIANA TI 1062081429  [yulianapetevimoreno@gmail.com 3170615441 |SE

14 |QUILCUE CUETOCUE MAIDY YUBERLY Tl 1081407578  [maidyquilcue2008@gmail.com 3224729730 |SE

15|QUIPO PENNA MARIA VALENTINA TI 1081407957  |valentinaquipo516@gmail.com 3115032775 |A

16 |RAMIREZ FLOR JULIAN FELIPE Tl 1145825599 [julianfeliperamirezflor@gmail.com 3123485996  |SE

18 |SALAZAR PENA KAILY TATIANA TI 1141718603 [kailytatiana77@gmail.com 3239177667 |SE

19 [SALAZAR RAMIREZ NICOLL DANIELA TI 1185713312  [nicollsalazar2009@gmail.com 3133691389 |SE

20 [SEGURA ZAMORA DAVID SANTIAGO Tl 1025066326 [davidxdsanti@gmail.com 3238799124 |CE

23 |TIERRADENTRO MUNOZ STEFANNY ALEXANDRA  [TI 1145824987  [stefannytierradentro42@gmail.com 3202802969 |SE

24 [TOLE ARGUELLO ISASBEL SARAY Tl 1145825053 [sarayarguello31@gmail.com 3138968031 |A



mailto:jorgearmandoceronachipiz2010@gmail.com
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. MARILLAC -DECIMO | FICHA 3162102
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ |MES | NOVIEMBRE ANO 2025
EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA EVIDENCIA FOTOGRAFICA
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3

7/11/2025
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Pantallazo de Banner publicitario.

12:30d

o de Desarrollo Agroempresarial
y Turistico del Huila | La Plata

[l PROGRAMAS TECNOLOGICOS |

GESTION DE LA PRODUCCION AGRICOLA
[ Cod, SNIES 100 Jornada mafiana 30 cupos 27 Mases l

PREVENCION ¥ CONTROL AMBIENTAL
l Cod. SNIES 110169 Jornada mafana 30 cupos 27 Meses ]

GESTION EMPRESARIAL
I Cod. SNIES 107663 Jornada mafana 30 cupos 24 Meses ]

DESARROLLO DE MEDIOS GRAFICOS VISUALES
I Cod, SNIES 109742 Jornada tarde 30 cupos 27 Meses I

GESTION CONTABLE ¥ DE INFORMACION FINANCIERA
[ Cod, SNIES 108683 Jornada tarde 30 cupos 27 Meses l

GESTION DOCUMENTAL
I Cod, SNIES 108™T1 Jornada noche 30 cupos 27 Meses ]

IMPLEMENTACION DE INFRAESTRUCTURA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

| coo. sniEs 109674 Jornada tarde 30 cupos 27 Meses |

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE
[ Cod, SNIES 10585 Jornada mafana 30 cupos 27 Meses ]
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OBLIGACION No 9



Reglamento del

Aprendiz. Acuerdo 09 ~.

de 2024
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www.sena.edu.co




2025




Derechos del Aprendiz

Recibir una induccién sobre el reglamento del aprendiz, el plan nacional integral de
bienestar al aprendiz, la organizacion de la entidad y los requisitos para obtener la

certificacion correspondiente.
Obtener formacién profesional de calidad, con acceso a recursos humanos, fisicos y
tecnoldgicos adecuados para el desarrollo del proceso formativo.

Ser acreditado como aprendiz del SENA ante dependencias internas y externas segun

sea necesario.
El aprendiz tiene acceso a la infraestructura, recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos y
bibliograficos necesarios para su formacién en el Centro de Formacion.

Los aprendices con discapacidad pueden registrarse y ser reconocidos en el sistema
académico del Centro de Formacion, respetando su eleccién y autorreconocimiento.

SENA

N



Derechos del Aprendiz

Los individuos pertenecientes a grupos poblacionales de especial proteccién pueden
registrarse. Se les brinda apoyo como aprendices en condicion de vulnerabilidad para
promover la inclusion social en diversos entornos, cumpliendo con la normativa
vigente.

Se garantiza el debido proceso en todas las etapas de formacion, asi como en los
procesos administrativos y disciplinarios. Los aprendices tienen derecho a defenderse
y contradecir argumentos, de acuerdo con los principios de convivencia y las normas
del reglamento.

Se notifica a los estudiantes sobre novedades académicas, administrativas,
disciplinarias y sanciones que ocurran durante su proceso de formacion.

ser evaluado de manera objetiva e integral, utilizando criterios de evaluacion,
resultados de aprendizaje y la ruta formativa del programa, conforme a los
procedimientos establecidos.

SENA

N



Derechos del Aprendiz

Solicitar de manera respetuosa la revision de evaluaciones si se considera que el
resultado no es objetivo, de acuerdo con el reglamento.

Recibir informacion y orientacion sobre opciones para la etapa productiva, asi como
sobre derechos, obligaciones, plazos y condiciones para finalizar el proceso de
certificacion o titulacion.

Recibir un trato digno, respetuoso, igualitario y justo por parte de la comunidad
educativa.

Desarrollar las evaluaciones y actividades de formacién que se realizaron en su
ausencia, conforme al cronograma del equipo de instructores, siempre que presente
justificacion valida dentro de los plazos establecidos en el reglamento.

Expresar libremente pensamientos, conocimientos e ideas, siempre en un marco de
respeto hacia los demas.

Obtener la certificacion o titulo del programa de formacién cuando se aprueben
todos los resultados de aprendizaje y se cumplan los requisitos institucionales y
legales vigentes.

SENA

N
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

A Un tc-rn;;rm;ﬂib de Foﬁns.

Hace constar:

Que el Sr(a) JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1081405302 realizé el dia 21/03/2025 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

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

Compromiso SST:

Yo JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Identificado(a) con cédula de ciudadania
1081405302 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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Reunidn del equipo de Articulaciéon Con La Educacidon Media.
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Pantallazo del correo institucional
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FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE Codigo Regional 41
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICédigo Centro 952610
7AV REGIONAL HUILA Fecha Elaboracion Noviembre de 2025
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA Version ENERO - 2.25
DE APRENDIZAJE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 05591-740378
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Banco a consignar: DAVIVIENDA
Cédula de Ciudadania 1.081.405.302 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: jandela@sena.edu.co Numero de Cuenta: 077200146825
IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2024 NO
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 7650539/2025 N° Compromiso SIIF 35725 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 10
PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE APOYO A LA GESTION DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR LA FP
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CDATH PARA LA RED DE CONOCIMIENTO TGIAS GESTION ADMINISTRATIVA Y
(Descripcion del servicio prestado) SERVICIOS FINANCIEROS REA TEMATICA GESTION DOCUMENTAL

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/11/2025 Al 30/11/2025 Saldo Anterior del Contrato: $6.592.632
Numero de pago 9 Valor Total del Contrato: $41.395.599
Valor Bruto Pago: $4.599.511,00 Nuevo Saldo del Contrato: $1.993.121
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4.599.511 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $ 202.062 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.801.573 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.840.316 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Noviembre Octubre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  2.840.316,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 34837179 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  4.801.573,00

Ingreso Base de Cotizacion - IBC 1.839.804 1.839.804 Valor base IVA 0,00

Aporte obligatorio a seguridad social salud 230.000 230.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%

Aporte obligatorio a seguridad social Pension

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional 0 Menos Retencion IVA| 0,00 15%

$
$
294.400 ($ 294.400 Menos Retencién en la Fuente 0,00 | 0,00%
$
$

ARL | 9.700 9.700 Reteica - 8560 0,00 | 0,350%

Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 | 0,350%

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 | 0,350%

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias - - 0,00 | 0,350%

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%

$
$
$
$
$
$
$
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 | 0,350%
$
$
$
$
$
$
$

Intereses Prestamo de Vivienda - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta 480.157 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784 - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $32.784.341 947.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 8.488.000

al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $4.599.511,00

SON: CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresé y consulté permanentemente la plataforma Compromiso SENA - Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol, SIGA con el usuario

asignado, jandela. -Imparti formacion profesional integral al programa de Articulacion con la Educacion Media en los técnicos de

asistencia administrativa Fichas: 3162542 — 3162522 — 3162102 — 2924728 — 2920305 — 2950847 —3162432 — 2939233, conforme al

programador de las formaciones del mes de noviembre de 2025.

Elabore la guia de aprendizaje e instrumentos de evaluacion para la competencia “Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas”

para los aprendices de los técnicos en Asistencia Administrativa con numeros de Fichas: 3162542 — 3162522 — 3162102 — 2924728

2920305 — 2950847 —3162432 — 2939233, conforme al programador de las formaciones del mes de noviembre de 2025.

Se realiz6 apoyo en la divulgacion de los programas que oferta el centro de formacién CDATH.

Se cumplié con los protocolos de bioseguridad y salud en el trabajo. Participe en la capacitacién sobre sistema comando de incidentes

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

"
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados /-J ﬂ Jej t
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los O@ff}_fﬁo,ﬂ /,er} N o i%
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados

en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ

la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: Autorizo el presente pago.

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,

2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ

INSTRUCTOR G13

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO
DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

18/11/25 07:47:14 USUARIO: SIC - C.C. 1081405302



/[ RAZON SOCIAL : JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ

ASOPAGOS IDENTIFICACION: CC-1081405302

s COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2025-11-18
FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-11-05
FECHA DE PAGO: 2025-10-30
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DAVIVIENDA
PERIODO PENSION: 2025-10
PERIODO SALUD: 2025-10
NUMERO PLANILLA: 34837179
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 34837179
TIPO DE PLANILLA: |

comeo | wowere | vERo | oo | rovee | rowo | TomL | WSREAAT | yaomeaoar
EPS037 900156264 NUEVAE.P.S. S.A. 1 $ 1.839.805 $0 $0 $0 $ 230.000 $ 230.000
230301 800224808 PORVENIR 1 $ 1.839.805 $0 $0 $0 $294.400 $294.400
14-23 860011153 POSITIVA 1 $ 1.839.805 $0 $0 $0 $9.700 $9.700
Total a pagar $0 $0 $0 $534.100 $534.100

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 02/12/2025




V/ 4
ASOPAGOS

Se certifica que la empresa , identificada con CC-1081405302 sucursal 0, cancelo los aportes de seguridad social y parafiscales
de la siguiente manera:

Certificacion de

Pago

wereRENc PoR TPODEFANLLA | G860 [y |, hovene [ e T O Tcormmcon| wrenes | YALCT

Periodo pension: 2025-10 230301 800224808 PORVENIR 1 0 294.400 0 294.400
Periodo salud: 2025-10 EPS037 |[900156264 NUEVA E.P.S. S.A. 1 0 230.000 0 230.000
Planilla Nro.: 34837179 Tipo | 14-23 860011153 POSITIVA 1 0 9.700 0 9.700
Clase de aportante: 1 SINCCF |0 SIN CCF 1 0 0 0 0
Fecha transaccion: 2025-10-29 PASENA 899999034 SENA 0 0 0 0 0
Banco: g{;’ﬂco DAVIVIENDA | PAICBF 899999239 ICBF 0 0 0 0 0
Transaccion: 1887350737 PAESAP (899999054 ESAP 0 0 0 0
PAMIED 899999001 MINEDU 0 0 0 0

GRAN TOTAL $534.100

Paginal Fecha: 2025-11-18 07:41:51
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Eocha v Hara Generacidn Renarta:

MHadvillalb

36-02-00-041-

952610

DIEGO FERNANDO VILLALBA
ARTUNDUAGA

CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO
DEL HUILA

viarnoc 10 do nctithra da 2028

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 90125 Fecha Solicitud 2025-10-09 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-041-952610 CENTRO DE DESARROLLO
. AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-10 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina AMT Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 5425 Dependencia Solicitante 250251|_1ACMEENJ|§O DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA - INTEGRACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMAClO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL 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
. . . . S S o Pernocta | Porcentaj o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁ?s.‘l'ﬁ Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoialialCami=Snlpogircero

MINISTERIO DE HACIEND

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos 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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/10/10 15:34:32 -05:00

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

Pagina 1 de 3




L 449 _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHdvillalb DIEGO FERNANDO VILLALBA
L b V4 - . r - r
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais ARTUNDUAGA
Narcion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-041-  CENTRO DE DESARROLLO
Reporte: 952610 AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO
DEL HUILA
Eocha v Hora Gonearacidn Renarto: viarnac 10 dao nctithra do 2028
2025-10-15 2025-10-15 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0
HUILA /LA
2025-10-16 2025-10-16 HUILA / LA PLATA ARGENTINA 0,5 No 50
2025-10-20 2025-10-20 HUILA / LA PLATA HUILA / TESALIA 05 No 50
2025-10-22 2025-10-22 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0
Impartir Formacion Profesional Integral
JEFFERSON CONTRATIS Al Programa De Articulacién Con La
ANDREY ANDELA CC: 1081405302 TA Autorizada 2,5 4.599.511,00 235.178,00 587.945,00 366.365,00 954.310,00 Educacion Media En Las Fichas
LIz 2939233, 2950847, 3162522 , 3162542
HUILA/ LA y 3166991 mes de octubre de 2025.
2025-10-23 2025-10-23 HUILA / LA PLATA ARGENTINA 0,5 No 50
2025-10-27 2025-10-27 HUILA / LA PLATA HUILA / TESALIA 05 No 50

Pagina 2 de 3

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos 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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacion digital Abierta de confianza.




L 490 _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHadvillalb DIEGO FERNANDO VILLALBA
r 4 X - - - - r
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais ARTUNDUAGA
Hal}iﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-041-  CENTRO DE DESARROLLO
Reporte: 952610 AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO
DEL HUILA
Farha v Hara (Ganararidn Rannrta- viaynac 1N Aa nrtithra Ag 2N2R
2025-10-29 2025-10-29 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0
2025-10-30 2025-10-30 HUILA / LA PLATA ;‘RU(';"E’?\"T'I'@A 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 587.945,00 366.365,00 954.310,00

OBJETO DE LA COMISION

Impartir Formacion Profesional Integral Al Programa De Articulacion Con La Educacién Media En Las Fichas 2939233, 2950847, 3162522 , 3162542 y 3166991 mes de octubre de 2025.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7719339 Nombre: DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: ELIANA ANAYA MEDINA Fecha Verificacion: 10/10/2025 12:04:15

Usuario SIIF: MHdvillalb

" ] Firmado digitalmente por:
AP Nombre: DIEGO FERNANDO VILLALBA
7 S ARTUNDUAGA
u Cédula de ciudadania: 7719339
NALION 10102025 3:34:48 p. m.
Pagina 3 de 3

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos 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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada D Publica Reservada l:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 23/09/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Tipo: C.C. No. 1081405302
CO1.PCCNTR - FECHA
CONTRATO No. ANO 2025 13 12 2025
.7650539 VENCIMIENTO DEL

Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestion de caracter temporal para orientar la Formacion Profesional Integral, que

programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, para la red de conocimiento TECNOLOGIAS DE GESTION
OBJETO CONTRACTUAL: .

ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS y drea tematica GESTION DOCUMENTAL, atendiendo las politicas institucionales y la

normatividad vigente en el marco de los lineamientos del Programa de Articulacion con la Educacién Media.
DIRECCION GENERAL/ Huila DEPENDENCIA/ Centro de Desarrollo Agroempresarial y
REGIONAL CENTRO Turistico del Huila
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL .

e, DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA CARGO Subdirector de Centro ( E)
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL
0 su SOR(A) HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ CARGO Coordinador Académico de Programas Especiales
CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIEN

RUTA LA PLATA - TESALIA - LA PLATA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA - LA ARGENTINA - LA PLATA
DIRECCION GENERAL/ Huila DEPENDENCIA/ Centro de Desarrollo Agroempresarial y
REGIONAL CENTRO Turistico del Huila
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O HERC’::gS:R“i'LO
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Huila EMPRESA: INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTACTO FLOREZ / CEL
CIUDAD/PAIS 3102614035
FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO 15 ‘ 10 ‘ 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 30 10 2025
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir Formacidn Profesional Integral Al Programa De Articulacién Con La Educacion Media En Las Fichas 2939233, 2950847,

3162522, 3162542 y 3166991 mes de octubre de 2025.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Cumplir con los lineamientos y disposiciones del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol SIGA, Cédigo de Etica del SENA, desarrollando personalmente
las acciones de formacion asignadas por la Coordinacion Académica, de acuerdo con la programacion establecida.

2 Realizar las demds actividades necesarias para el cumplimiento del objeto contractual y las que, por ser inherentes, le sean asignadas por EL SENA.

3 Presentar en las fechas programadas por la supervision, los reportes de ejecucion de actividades y los demads informes que le sean solicitados sobre una
base de ciento sesenta (160) horas directas a formacion por periodo mensual.

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Actividades a ejecutar: Ficha 3162542 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacion profesional en la IE Campestre San José

Desplazamiento ruta de ida: La Plata - Vereda el Salado

Desarrollo de la actividad: Impartir formacién profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00PM a [R.A. 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de digitacién y transcripcion,
15 6:00 PM la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda el Salado - La Plata, Huila

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre







Actividades a ejecutar: Ficha 3166991 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucién de la formacion profesional en la IE Elisa Borrero De
Pastrana

Desplazamiento ruta de ida: La Plata - La Argentina

Desarrollo de la actividad: Impartir formacién profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00 PM a

16 6:00 PM R.A. 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la
tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.
Desplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata, Huila
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Actividades a ejecutar: Ficha 2939233 Técnico en Asi ia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacion profesional en la IE  Otoniel Rojas Correa.
Desplazamiento ruta de ida: | La Plata - Tesalia

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00 PM a [R.A. 05 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las

20
6:00 PM politicas de la organizacion.
Desplazamiento ruta de regreso: Tesalia - La Plata, Huila
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 2950847 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacién profesional en la IE Campestre San José

Desplazamiento ruta de ida: |La Plata - Vereda el Salado

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas

HORA: 1:00 PM a |R.A. 04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacién. ¢ 0
22

6:00 PM Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas
de la organizacion.
Desplazamiento ruta de regreso: Vereda el Salado - La Plata, Huila
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Dia 4 22 10 2025
Actividades a ejecutar: Ficha 3166991 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacién profesional en la IE Elisa Borrero De
Pastrana
Desplazamiento ruta de ida: | La Plata - La Argentina
Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00PM a . . o . I, I
23 6:00 PM R.A. 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de digitacién y transcripcion, la
tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.
Desplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata, Huila
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162522 Técnico en Asistencia Administrativa. Acti

dad: Proceso de ejecucion de la formacion profesional en la IE  Otoniel Rojas Correa.

Desplazamiento ruta de ida: | La Plata - Tesalia

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas

27 HORA: 1:00PM R.A. 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la

6:00 PM

tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.

Desplazamiento ruta de regreso: Tesalia - La Plata, Huila

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 2950847 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacion profesional en la IE Campestre San José

Desplazamiento ruta de ida: La Plata - Vereda el Salado

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00 PM a |R-A. 04 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacién. 0!
29 6:00 PM Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas
de la organizacion.

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda el Salado - La Plata, Huila

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Dia 29 10 2025




Actividades a ejecutar: Ficha 3166991 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacién profesional en la IE Elisa Borrero De
Pastrana

Desplazamiento ruta de ida: La Plata - La Argentina

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas técnicas
HORA: 1:00 PM a

30 6:00 PM R.A. 03 elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacion y transcripcion, la
tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacion.
Desplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata, Huila
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Dia 8 Fin 30 10 2025

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de s$o
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $132.365
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $234.000

CDP: No.5425 del 13/01/2025

Cuenta Bancaria: No. 077200146825 BANCO:_DAVIVIENDA_ TIPO CUENTA:_AHORROS

Valor Honorarios mensual : $ 4.599.511

VALOR
DESTINO TARIFA (A-B-C) | VIATICOS DIAS TOTAL VIATICOS TRANSPORTE TRANSPORTE ENTRE TOTAL ANTICIPO
TERRESTRE AEREO TERMINALES APAGAR
DIARIO
La Plata - Vereda el Salado C S - 0,5 $ -1s 30.000 0 S -1 30.000
LA ARGENTINA C $ 235178 0,5 S 117.589| $ 28.000 0 S 26473 $ 172.062
TESALIA C $ 235178 0,5 S 117.589| $ 30.000 0 S 26473 $ 174.062
La Plata - Vereda el Salado C S - 0,5 $ -1s 30.000 0 S -1 30.000
LA ARGENTINA C $ 235178 0,5 S 117.589| $ 28.000 0 S 26473 $ 172.062
TESALIA C $ 235178 0,5 S 117.589| $ 30.000 0 S 26.473 | $ 174.062
La Plata - Vereda el Salado C S - 0,5 $ -1s 30.000 0 S -1 30.000
LA ARGENTINA C $ 235178 0,5 S 117.589| $ 28.000 0 S 26.473 | $ 172.062
TOTALES $587.945 $ 234.000 $0 $ 132.365( $ 954.310
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
!
| Firmado digitalmente
= ) g por Hernan Camilo ~ ) [
/ L rson Findre / i rV.J" aliZ
Nombres y Apellidos: DIEGO FERNANDO VILLALBA Nombres y Apellidos! HERM/N CARIGTERGUERRTRRE
ARTUNDUAGA -
Cargo: Subdirector de Centro (E) Cargo: Coordinador Academico de Programas Especiales Nombres y Apellidos: JEFFERSON ANDREY
ANDELA LIZ

GTH-F-090 V.05




@
SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA La Plata, Huila 10 de noviembre de 2025

PRESENTADO A: Diego Fernando Villalba Artunduaga.

ORDEN DE VIAJE FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
No: 90125 15/10/2025 30/10/2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
LA PLATA, VEREDA EL | CENTRO DE DESARROLLO | LA PLATA VEREDA EL SALADO -
SALADO — TESALIA — LA | AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL | TESALIA — LA ARGENTINA
ARGENTINA HUILA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Formacién Profesional Integral Al Programa De Articulacion
Con La Educacién Media En Las Fichas 2939233, 2950847, 3162522, 3162542 y 3166991 mes de octubre

de 2025.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

DIA 1. 15/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Vda. El Salado IE Campestre San José ficha:
3162542

Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3162542

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacion con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrollo el resultado de aprendizaje R.A. 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccién, las técnicas de digitacion y
transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisidon; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

GTH-F-087 V.02
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DIA 2. 16/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata — La Argentina de la I.E. Elisa Borrero De Pastrana
Ficha: 3166991
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3166991

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacién con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje RA 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacién y
transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

DIA 3. 20/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Tesalia IE Otoniel Rojas Correa ficha: 2939233
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2939233

Actividades ejecutadas: Se impartié formacién profesional integral al programa de articulacion con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrollo el resultado de aprendizaje 05 Corregir los
textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas
y las politicas de la organizacion.

GTH-F-087 V.02



DIA 4. 22/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Vda. El Salado IE Campestre San José ficha:
2950847
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2950847

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacion con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje 05 Corregir los
textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas
y las politicas de la organizacion.

GTH-F-087 V.02
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DIA 5. 23/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata — La Argentina de la I.E. Elisa Borrero De Pastrana
Ficha: 3166991
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3166991

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacién con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje RA 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacién y
transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

DIA 6. 27/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Tesalia IE Otoniel Rojas Correa ficha: 3162522
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3162522

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacion con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrollo el resultado de aprendizaje RA 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacién y
transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precisidon; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.
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DIA 7. 29/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Vda. El Salado IE Campestre San José ficha:
2950847
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2950847

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacion con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje 05 Corregir los
textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas
y las politicas de la organizacion.
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DIA 8.30/10/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata — La Argentina de la I.E. Elisa Borrero De Pastrana
Ficha: 3166991
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3166991

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacién con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje RA 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacién y
transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

RESULTADOS:

1. Se cumplié con el objetivo de impartir formacion profesional integral al programa de
articulacion con la educacidn media a los técnicos en Asistencia Administrativa.

2. Se brindo formacién en la competencia 210601024 — Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas y se desarrollé el resultado de aprendizaje que es Comprobar que los
documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion
y el resultado de aprendizaje corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta
las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacion.
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EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Evidencias fotograficas
2. Listados de asistencia.
3. Tiquetes de transporte.

Nota: Gastos de desplazamiento.

DESTING T(’;'_“:‘ V\I’:T"Iggs bias | TOTAL | TRANSPORTE | TRANSPORTE ENTRE TOTAL ANTICIPO
VIATICOS | TERRESTRE AEREO TERMINALES A PAGAR
C) DIARIO

La Plata - Vereda el Salado C s 0,5 s > 0 S -1 s 30.000
- ’ - 30.000

LA ARGENTINA C 3 0,5 3 > 0 $ 26473 | $ 172.062
235.178 ’ 117.589 28.000

TESALIA C > 0,5 3 > 0 $ 26473 | $ 174.062
235.178 ’ 117.589 30.000

La Plata - Vereda el Salado C s 0,5 s > 0 S -1 s 30.000
- ’ - 30.000

LA ARGENTINA C > 0,5 3 > 0 $ 26473 | $ 172.062
235.178 ’ 117.589 28.000

TESALIA C iy 0,5 iy > 0 $ 26473 | $ 174.062
235.178 ’ 117.589 30.000

La Plata - Vereda el Salado C 5 0,5 5 5 0 S -1 s 30.000
- ’ - 30.000

LA ARGENTINA C 2 0,5 3 > 0 $ 26473 | $ 172.062
235.178 ’ 117.589 28.000

$
TOTALES $587.945 | .00 $0 $ 132365 | $ 954.310
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. El instructor se | Jefferson Andrey Andela Liz Noviembre de 2025
compromete a calificar
los trabajos

presentados y a
calificar el resultado de
aprendizaje en la
plataforma de Sofia
Plus.

CONCLUSIONES:

Se dio cumplimiento a las acciones de formacién estipuladas durante el mes de septiembre de 2025 del
programa de articulacidn con la educacién media del técnico en asistencia administrativa y se desarrolld
la competencia elaboracién de documentos y el resultado de aprendizaje que es Comprobar que los
documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion y el
resultado de aprendizaje corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.
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DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ

02 lf(-(m,j Aﬂc)‘re)( /Z)neje! d (. 2

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

FIRMA

COORDINADOR ACADEMICO DE
PROGRAMAS ESPECIALES

HERNAN CAMILO CERQUERA
FLOREZ

Firmado

. - digitalmente por
‘ Hernan Camilo

Cerquera Florez
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- I.E. CAMPESTRE SAN JOSE -DECIMO - VEREDA EL SALADO FICHA 3162542
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ |MES OCTUBRE 2025
N° NOMBRES COMPLETOS TEEO NoDE CORREO TELEFONO SEMANAL | SEMANA2 | SEMIANAS | SEMANAG FIRMA APRENDIZ
beto | 'PENTIFICACION 15 2 29
1 |BUSTAMANTE SANCHEZ GISETH CAROLINA  |TI 1033728410 |elidasanchez@gmail.com 3123193371 |A
2 |BUSTAMANTE SANCHEZ JUAN PABLO Tl 1033739340 |bustamantejuanpablo95@gmail.com 3118913858 |A
3 [CALDON CAMPO MARIA PAULA Tl 1081407089  |yuranycampo742@gmail.com 3214105280 |A
4 |CAMPO PILLIMUE DANIEL SANTIAGO Tl 1059765798 danielsantiagocampopillimue24@gmail.com 3202589650 |SE
5 [CERTUCHE CASTANEDA JHOAN FELIPE Tl 1145824850 |jhoanfelipe714@gmail.com 3227115467 |SE
6 |GARCIA PENA LISETH NATALIA Tl 1145825756  |lizetnataliagarcia@gmail.com 3226220741 |A
7 [MUNOZ FERNANDEZ DIDIER DANILO Tl |1081155756 |danilo200898@gmail.com 3228444490 |A
8 |QUIGUAZU GARCIA VALERY NICOLLE TI 1145825336 valerygarcia0104@gmail.com 3222882501 A
9 |QUISACUE CUELLAR XIMENA FERNANDA Tl 1081406469 |ximenaquisacue@gmail.com 3219761569 |SE
10 |QUISACUE UNAS YURANY LIZETH Tl 1081408644  |yuraniquisacue@gmail.com 3133865289 |SE
11 [ROJAS OSSA ANDRID SOFIA TI 1145825073 rojasandry995@gmail.com 3232455094 |A
12 |ROJAS SANCHEZ WILSON JAVIER TI 1145825419 3170401656 |A
13 |SANCHEZ HERNANDEZ ANGIE PAOLA TI 1145825806 angiepaolas881@gmail.com 3223425093 |A
14 |SANCHEZ IPIA YUDI ANDREA TI 1083887313  |yudyandrea.sanchez08@outlook.com 3133614814 |A
15 |SANCHEZ ULTENGO ERIKA YULIANA TI 1081408814  |erikayulianasanchezultengo@gmail.com 3222120937 |A
16 |ULTENGO YASNO DANNA LIZETH TI 1145824102  |ultengoyasnodanna@gmail.com 3218261472 |A
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. ELISA BORRERO DE PASTRANA -DECIMO - LA ARGENTINA FICHA 3166991
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES OCTUBRE ARO 2025

PO No DE SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 | SEMANAS

N° NOMBRES COMPLETOS DE IDENTIFICACION CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
ocTo 2 16 23 30

3 |BURGOS CORTES KAREN VIVIANA Tl 1080262662 viviancortes888 @gmail.com 3208916711 A SE SE A

7 |FONTECHA ANASCO JUAN DAVID Tl 1080262951 juandavdfonechaanasco@gmail.com 3223522956 A A SE A

9 |GOMEZ BONILLA VALENTINA TI 1081405671 gomezbonillavalentina@gmail.com 3136484729 (A SE SE A

10 | GONZALEZ GARCIA DYLAN ANDRES TI 1081409483 [dylanandresgonzalesgarcia101@gmail.com 3214809515 |A A A A

12 [HIDALGO MOLINA MELANY TI 1145825792 mel.hellokityyy@gmail.com 3132589197 [A A A A

14 [MARIN GUEVARA MAIKOL FERNANDO T 1108645058 sava160686@hotmail.com 3214883740 |A A SE SE

18 [IMOYA BUITRAGO SARA VALENTINA Tl 1145825499 edithbuitragob@hotmail.com 3203026815 |A A A A

19 [ORTIZ MAGIN DAGNA LIZEHT T 1080262789 lizethortiz055@gmail.com 3208461029 |A SE SE A

23 |RINCON ROJAS CAROLINA Tl 1145824843 carolinarincon0924@gmail.com 3207623937  |(SE A A A
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-IE OTONIEL ROJAS CORREA - DECIMO - TESALIA FICHA 3162522
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES OCTUBRE ARO 2025
TIPO No DE SEMANAL | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 | SEMANAS
N® NOMBRES COMPLETOS DE . CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
beto | IPENTIFICACION 27
1 |[ALMARIO RUIZ MARIA JOSE Tl 1029665112  |dinaruga02@gmail.com 3235170536 A
2 |AMEZQUITA CAMACHO ESTEPHANY Tl 1079410397  |stephanieac1829@gmail.com 3224023678 A
3 [CASTILLO CUBIDES SHARIT TATIANA Tl 1079409698 |tatianacubides538@gmail.com 3173309526 SE
4 |CEBALLOS GARZON ANA SOFIA T 1145825442  |ceballosgarzonanasofia@gmail.com 3125677797 SE
5 [CORTES SON LAURA SOFIA Tl 1079410214 |laurasofiacortes42@gmail.com 3158564842 SE
6 |CRUZ LOPEZ FRANZ OMAR TI 1013115353  |franzomarcruzlopez07@gmail.com 3137258144 SE
7 |GOVEA PALOMINO JULIAN DAVID Tl 1081410111 juliandavidgovea6@gmail.com 3142103237 A
8 |MONJE JIMENEZ JUAN JOSE TI 1080294029 juanjosemonijejimenez94@gmail.com 3160821485 SE
9 [NASAYO CAMAYO DAYANA JIMENA T 1079410150 yosoydayanajimena@gmail.com 3247151627 A
10 |ORDONEZ PERDOMO LUIS MIGUEL T 1079409407 |ordonezperdomoluismiguel@gmail.com 3234027158 SE
11 [OSORIO BONILLA JULIAN DAVID TI 1145825299 ju_liandavidosoriobonilla123@gmai|_com 3167176112 SE
12 |PAREDES RODRIGUEZ MARIA JOSE T 1079410027 rodriguezleidiviviana@gmail.com 3204071222 SE
13 |PERDOMO BRAND ANYELI JULISSA T 1145825804 perdomoanyeli775@gmail.com 3184729371 A
14 |PEREZ MEDINA LUISA FERNANDA T 1145824726 |fernandaperezmed.12@gmail.com 3115373983 A
15 |PEREZ PERDOMO NAYELY T 1079410065 nayelipeper09@gmail.com 3172525887 SE
16 |POLANIA PEREZ MARLON ALEXIS T 1145825271 marlonalexispolania2000@gmail.com 3186898742 SE
17 |RIVAS GUARACA DERLY TATIANA T 1079409911 rivasderlytatiana@gmail.com 3212138156 A
18 |RODRIGUEZ LADINO LAURA YOHANA Tl 1081406367 |ladinorodriguez226@gmail.com 3224800362 A
19 |RODRIGUEZ MONJE KAROL DANIELA Tl 1145825404  |karoldaniela0109@gmail.com 3208783555 SE
20| TOVAR MARTINEZ TANIA YULIETH Tl 1145825930 |perezelemiled@gmail.com 3202230988 A
21 |VALDERRAMA TRUJILLO BRIYITH MERCETH  |TI 1145824988  |trujillobriyith44@gmail.com 3125251334 A
22 |VALDERRAMA TRUJILLO LEIDY MELISA Tl 1145824989  |leidytrujillo685@gmail.com 3225162743 A
23 |YUCUMA EMBUS SEBASTIAN T 1081408596 |sebastianyucumaembus@gmail.com 3125661550 A
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. CAMPESTRE SAN JOSE - ONCE FICHA 2950847
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES OCTUBRE ANO 2025
N° NOMBRES COMPLETOS DOCUMENTO ,DE CORREO TELEFONO SEMANAL | SEMANA2 | SEMANAS | SEMANA4 FIRMA APRENDIZ
IDENTIFICACION 1 15 22 29
1 |[ANGUCHO AMBITO JHONY VALENTIN 1145824711 anguchoambitojhony07 @gmail.com 3165167069 A
2 [BARRIOS ARTUNDUAGA NICOLAS 1145824702 lauraartunduaga20@gmail.com 3143987181 A
4 |CABRERA CERON MARIA JOSE 1144626258 mariajosecabrera912 @gmail.com 3125480792 A
6 [CUNACUE AQUINO DIDIER 1059765701 didiercunacue@gmail.com 3213519481 A
7 |GOMEZ HOYOS DAVID SANTIAGO 1081408564 quinonessantiago931@gmail.com 3133812426 A
8 |GURRUTE URRUTIA DAYANA YURLEY 1060238038 mariaurrutial22 @gmail.com 3227095239 A
9 |GUZMAN TOVAR JEISSLY DANIELA 1029283039 danytovar2008 @gmail.com 3118638277 A
10 |JANSASOY RAMIREZ JHOANA ESTEFANIA 1145824511 jhoanajansasoy30@gmail.com 3143292395 A
11 |LOSADA ARTUNDUAGA EDNA YULIANA 1081405372 losadayuli34@gmail.com 3158501959 A
15 [OMEN CRUZ JUAN CARLOS 1081407118 ocruzjuanc@gmail.com 3229403264 A
18 |PERDOMO PAEZ MIGUEL ANGEL 1122926906 miguelperdomo9427 @gmail.com 3102784824 A
19 [PINO QUIRA CLAUDIA MARCELA 1081406960 claudiaquira950@gmail.com 3115330179 A
20 [ROJAS OSSA STEFANY ALEXANDRA 1081398874 Stefanyalexandrarojasossa@gmail.com 3212763558 A
21 [SANABRIA CHAVEZ KORAY DAYANA 1145824630 korxxli5@gmail.com 3223366829 A
22 |USA CASAMACHIN FERNANDO 1081406200 fernandousa2110@gmail.com 3214390356 A
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SENA Versién: 02

7AV Cédigo:

GRF-F-076

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: HUILA/LA PLATA - 10-11-2025 Codigo Regional : 41
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Cédigo Centro: 952610
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1081405302 Fecha de elaboracion: 10/11/2025

En desarrollo de la comision No. 90125 durante los dias 15, 22 y 29 del mes de_octubre del afio 2025 se informa que en los tramos detallados a continuacién, fue necesario utilizar
transporte informal sin generacion de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
15/10/2025 LA PLATA HUILA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA HUILA ( IDAY REGRESO ) MOTO $ 30.000
22/10/2025 LA PLATA HUILA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA HUILA ( IDA'Y REGRESO ) MOTO S 30.000
29/10/2025 LA PLATA HUILA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA HUILA ( IDAY REGRESO ) MOTO $ 30.000

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 90.000

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al
valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: Jefferson Andrey Andela Liz Nombre completo: Hernan Camilo Cerquera Florez Nombre completo: | Diego Fernando Villaba Artunduaga
Coordinador Academico de P
Numero de Contrato: CO1.SLCNTR.14725215 Cargo: cordinador Aca en.uco @ rrogramas Cargo: Subdirector de Centro ( E)
Especiales
/) A An‘le} (7' Firmado Firmado digitalmente
e [Ler re a "2 iai por Diego Fernando
Firma: (/ K\L son flped 7 Firma: dlgltalmentg POY Eirma: \% Vilanba Artundtaga
Hernan Camilo 16:46:35-05'00'

Cerquera Florez




AlS _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHadvillalb DIEGO FERNANDO VILLALBA
F . s . . .
L iﬂ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais ARTUNDUAGA
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-041- ~ CENTRO DE DESARROLLO
Reporte: 952610 AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO
DEL HUILA
Foacha v Hara Geaneracidn Ranarta- martac 29 dao nctithra da 20928
Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
- s 95125 L 2025-10-24 s Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-041-952610 CENTRO DE DESARROLLO
Solicitud de Comision No. Fecha Solicitud Estado de la Comision AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-28 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina AMT Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 5425 Dependencia Solicitante 250251|_]ACMEENJ|§O DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA - INTEGRACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlCIO’DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALECIMIENTO 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 PRQFESIONAL 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
. . L . L P o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'m:’s:)'; Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
Impartir Formacion _Profes_ipnal Integral
05 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 84.473,00 20206200 |/ Programa De Articulacion Con La
2950847, 3166991
2025-11-05 2025-11-05 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0
JEFFERSON
ANDREY ANDELA | CC: 1081405302 (T:ONTRAT'S Autorizada
LIz
2025-11-06 2025-11-06 HUILA / LA PLATA SRR, 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 117.589,00 84.473,00 202.062,00
OBJETO DE LA COMISION
Impartir Formacién Profesional Integral Al Programa De Articulacion Con La Educacion Media En Las Fichas 2950847, 3166991

ISTERIO DE HACIENDA Y

CREDITO PUBLICO
Serial del certificado:_53540827336374662968 ORDENADOR DEL GASTO

Entidad:-Personaduridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/10/28 11:55:02 -05:00

Pagina 1 de 2

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos 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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte:
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Eacha v Hara Genearacidn Renanrta:

MHadvillalb

36-02-00-041-
952610

DIEGO FERNANDO VILLALBA
ARTUNDUAGA

CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO
DEL HUILA

martac 29 da nctithra da 20928

Identificacion: 7719339 Nombre: DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Verificado Por:

ELIANA ANAYA MEDINA

Fecha Verificacion: 27/10/2025 8:46:05

certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.

Firmado digitalmente por:
AP Nombre: DIEGO FERNANDO VILLALBA
7 S ARTUNDUAGA
n- Cédula de ciudadania: 7719339
- Usuario SIIF: MHdvillalb
Narion 2smo/2025 11:55:30 a. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos 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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
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. Version: 05

SENA

; A; Codigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 20/10/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Tipo: C.C. No. 1081405302
CO1.PCCNTR . FECHA
CONTRATO No. ANO 2025 13 12 2025
.7650539 VENCIMIENTO DEL

Prestar servicios profesionales de apoyo a la gestién de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional Integral, que
programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila, para la red de conocimiento TECNOLOGIAS DE GESTION
OBJETO CONTRACTUAL: ] ) 3 )
ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS y area tematica GESTION DOCUMENTAL, atendiendo las politicas institucionales y la

normatividad vigente en el marco de los lineamientos del Programa de Articulacion con la Educaciéon Media.

DIRECCION GENERAL/ Huila DEPENDENCIA/ Centro de Desarrollo Agroempresarial y
REGIONAL CENTRO Turistico del Huila
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL .
e DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA CARGO Subdirector de Centro ( E)
GASTO (de la Movilizacion)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ CARGO Coordinador Académico de Programas Especiales
| | |
CONTRATO 8 P
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA LA PLATA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA, LA PLATA- LA ARGENTINA - LA PLATA
DIRECCION GENERAL/ Huila DEPENDENCIA/ Centro de Desarrollo Agroempresarial y
REGIONAL CENTRO Turistico del Huila
CIUDAD/DEPARTAMENTO O _ ENTIDAD O HERNAN CAMILO
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Huila INSTITUCIONES EDUCATIVAS CONTACTO £

EMPRESA: CERQUERA FLOREZ
CIUDAD/PAIS / CEL 3102614035
FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO 5 11 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 6 11 2025
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir Formacidn Profesional Integral Al Programa De Articulacién Con La Educacién Media En Las Fichas 2950847, 3166991

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Cumplir con los lineamientos y disposiciones del Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol SIGA, Cédigo de Etica del SENA, desarrollando
personalmente las acciones de formacién asignadas por la Coordinacidon Académica, de acuerdo con la programacién establecida.

2 Realizar las demds actividades necesarias para el cumplimiento del objeto contractual y las que, por ser inherentes, le sean asignadas por EL SENA.

3 Presentar en las fechas programadas por la supervisidn, los reportes de ejecucidn de actividades y los demas informes que le sean solicitados sobre una
base de ciento sesenta (160) horas directas a formacidn por periodo mensual.




ACTIVIDADES ( (Debera contener informacidn detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Actividades a ejecutar: Ficha 2950847 Técnico en Asistencia Admi

nistrativa. Actividad: Proceso de ejecucion de la formacion profesional en laIE Campestre San
José

La Plata - Vereda el Salado

Desplazamiento ruta de ida:

HORA: 1:00 PM a [técnicas R.A. 04 Comprobar
6:00 PM organizacion. ¢ 05. Corregir |

Desarrollo de la actividad: Impartir formacién profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas

qgue los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la
os textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticalg

técnicas y las politicas de la organizacion.

Desplazamiento ruta de regreso:

Vereda el Salado - La Plata, Huila

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Terrestre

Dia 1 Inicio 5 11 2025

Actividades a ejecutar: Ficha 3166991 Técnico en Asistencia Admi

nistrativa. Actividad: Proceso de ejecucidn de la formacion profesional en la IE Elisa Borrero De
Pastrana

Desplazamiento ruta de ida:

La Plata - La Argentina

HORA: 1:00 PM a [técnicas R.A. 03 elaborar doc

organizacion.

Desarrollo de la actividad: Impartir formacion profesional en la Competencia Elaborar Documentos de acuerdo con normas

umentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccidn, las técnicas de digitacion y

6:00 PM transcripcidn, la tecnologia disponible, velocidad, precision; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la

Desplazamiento ruta de regreso:

La Argentina - La Plata, Huila

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Terrestre

Dia 2 6 11 2025

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de SO

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valo

rde $26.473

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de

$58.000

CDP: No.5425 del 13/01/2025

Cuenta Bancaria: No. 077200146825 BANCO:_DAVIVIENDA_ TIPO CUENTA:_AHORROS

Valor Honorarios mensual : $ 4.599.511

Firmado digitalmente

~ por Diego Fernando
d Villanba Artunduaga
Fecha: 2025.10.24

10:02:56 -05'00"

VALOR

DESTINO TARIFA (A- B-C) VIATICOS DIAS TOTAL VIATICOS TRANSPORTE TRANSPORTE ENTRE TOTAL ANTICIPO

TERRESTRE AEREO TERMINALES A PAGAR

DIARIO

La Plata - Vereda el Salado C S - 0,5 S -|s 30.000 0 S -|s 30.000

LA ARGENTINA C S 235.178 0,5 S 117.589| S 28.000 0 S 26.473] S 172.062

TOTALES $117.589 S 58.000 S0 S 26.473| S 202.062

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTF.AFQ, FIRMA DEL CONTRATISTA:
>OR DFL CONTFMYrmado

(7 4 | digitalmente por

ARTUNDUAGA

Nombres y Apellidos: DIEGO FERNANDO VILLALBA Nombresy Apellidos: HERMAN C@ell:q mFﬂQFE__EEEZ

A / Hernan Camilo e
O@ffaﬁom/q f@/ /JNJQ[d (..'2

Cargo: Subdirector de Centro ( E) Cargo: Coordinador Academico de Programas Especiales Nombres y Apellidos: JEFFERSON ANDREY

ANDELA LIZ

GTH-F-090 V.05
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA La Plata, Huila 10 de noviembre de 2025

PRESENTADO A: Diego Fernando Villalba Artunduaga.

ORDEN DE VIAJE FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
No: 95125 05/11/2025 06/11/2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
LA PLATA, VEREDA EL | CENTRO DE DESARROLLO | LA PLATA VEREDA EL SALADO -
SALADO - LA ARGENTINA AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL | LA ARGENTINA
HUILA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Formacién Profesional Integral Al Programa De Articulacion
Con La Educaciéon Media En Las Fichas 2950847, 3166991.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

DIA 1. 05/11/2025.
Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata - Tesalia IE Otoniel Rojas Correa ficha: 2939233

Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 2939233

Actividades ejecutadas: Se impartié formacidn profesional integral al programa de articulacién con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje 05 Corregir los
textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, las normas gramaticales, técnicas
y las politicas de la organizacion.

GTH-F-087 V.02
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DIA 2. 06/11/2025.

Desplazamientos ruta de ida: Desplazamiento La Plata — La Argentina de la I.E. Elisa Borrero De Pastrana
Ficha: 3166991
Medio de transporte: Terrestre

Técnico en Asistencia Administrativa
Ficha: 3166991

Actividades ejecutadas: Se impartié formacion profesional integral al programa de articulacién con la
educacion media con el Técnico en Asistencia Administrativa en la Competencia: 210601024 — Elaborar
documentos de acuerdo con normas técnicas y se desarrolld el resultado de aprendizaje RA 03 elaborar
documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion, las técnicas de digitacién y
transcripcién, la tecnologia disponible, velocidad, precisidn; normas de seguridad y salud en el trabajo,
normativa y politicas de la organizacion.

RESULTADOS:

1. Se cumplié con el objetivo de impartir formacion profesional integral al programa de
articulacion con la educacidn media a los técnicos en Asistencia Administrativa.

2. Se brindo formacién en la competencia 210601024 — Elaborar documentos de acuerdo con
normas técnicas y se desarrollé el resultado de aprendizaje que es Comprobar que los
documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion
y el resultado de aprendizaje corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta
las observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacidn.

GTH-F-087 V.02
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EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Evidencias fotograficas
2. Listados de asistencia.
3. Tiquetes de transporte.

Nota: Gastos de desplazamiento.

VALOR
DESTINO TARIFA (A-B-C)| VIATICOS DIAS TOTAL VIATICOS T:::::;E:E TRT;:‘;RTE TEREI\P':‘II.::LES TOT::;:I‘;::IPO
DIARIO
La Plata - Vereda el Salado C 5 0,5 5 -1s 30.000 0 5 = | & 30.000
LA ARGENTINA C 5 235.178) 05 |5 117589(s 28.000 0 S 26473|8 172062
TOTALES $117.589 S 58,000 50 $ 26473 § 202,062
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. El instructor se | Jefferson Andrey Andela Liz Noviembre de 2025
compromete a calificar
los trabajos
presentados y a

calificar el resultado de
aprendizaje en la
plataforma de Sofia
Plus.

CONCLUSIONES:

Se dio cumplimiento a las acciones de formacién estipuladas durante el mes de septiembre de 2025 del
programa de articulacidn con la educacién media del técnico en asistencia administrativa y se desarrolld
la competencia elaboracién de documentos y el resultado de aprendizaje que es Comprobar que los
documentos elaborados cumplan con la norma técnica, gramatical, y politicas de la organizacion y el
resultado de aprendizaje corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

JEFFERSON ANDREY ANDELA LIz

02| .ﬂm " Aﬂc}m)l AnJe! o {i-'.%

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

FIRMA

COORDINADOR ACADEMICO DE
PROGRAMAS ESPECIALES

HERNAN CAMILO CERQUERA
FLOREZ

“Firmado |
digitalmente
por Hernan
Camilo

GTH-F-087 V.02
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA- I.E. CAMPESTRE SAN JOSE -DECIMO - VEREDA EL SALADO FICHA 3162542
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ |MES NOVIEMBRE 2025
N° NOMBRES COMPLETOS Tg)so NoDE CORREO TELEFONO SEMANAL | SEMANA2 | SEMIANAS | SEMANAG FIRMA APRENDIZ
beto | 'PENTIFICACION 5 12

1 |BUSTAMANTE SANCHEZ GISETH CAROLINA  |TI 1033728410 |elidasanchez@gmail.com 3123193371 |A

2 |BUSTAMANTE SANCHEZ JUAN PABLO Tl 1033739340 |bustamantejuanpablo95@gmail.com 3118913858 |CE

3 [CALDON CAMPO MARIA PAULA Tl 1081407089  |yuranycampo742@gmail.com 3214105280 |A

5 [CERTUCHE CASTANEDA JHOAN FELIPE Tl 1145824850 |jhoanfelipe714@gmail.com 3227115467  |SE

6 |GARCIA PENA LISETH NATALIA Tl 1145825756  |lizetnataliagarcia@gmail.com 3226220741 |A

7 |MUNOZ FERNANDEZ DIDIER DANILO Tl 1081155756  |danilo200898@gmail.com 3228444490 |A

8 |QUIGUAZU GARCIA VALERY NICOLLE TI 1145825336 valerygarcia0104@gmail.com 3222882501 A

11 [ROJAS OSSA ANDRID SOFIA TI 1145825073 rojasandry995@gmail.com 3232455094 |A

12 |ROJAS SANCHEZ WILSON JAVIER TI 1145825419 3170401656 |A

13 [SANCHEZ HERNANDEZ ANGIE PAOLA TI 1145825806 angiepaolas881@gmail.com 3223425093 |SE

14 |SANCHEZ IPIA YUDI ANDREA TI 1083887313  |yudyandrea.sanchez08@outlook.com 3133614814 |A

15 |SANCHEZ ULTENGO ERIKA YULIANA TI 1081408814  |erikayulianasanchezultengo@gmail.com 3222120937 |A

16 |ULTENGO YASNO DANNA LIZETH TI 1145824102  |ultengoyasnodanna@gmail.com 3218261472 |A



mailto:jhoanfelipe714@gmail.com
mailto:lizetnataliagarcia@gmail.com
mailto:danilo200898@gmail.com
mailto:angiepaolas881@gmail.com
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CIUDAD Y CENTRO DE FORMACION

La Plata Huila, Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila

PROGRAMA DE FORMACION

TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-I.E. ELISA BORRERO DE PASTRANA -DECIMO - LA ARGENTINA

FICHA 3166991
INSTRUCTOR JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ MES NOVIEMBRE ARO 2025

PO No DE SEMANA1 | SEMANA2 | SEMANA3 | SEMANA4 | SEMANAS

N° NOMBRES COMPLETOS DE 4 CORREO TELEFONO FIRMA APRENDIZ
beTo | PENTIFICACION 6 13

3 |BURGOS CORTES KAREN VIVIANA Tl 1080262662 viviancortes888 @gmail.com 3208916711 A

7 |FONTECHA ANASCO JUAN DAVID TI 1080262951 Mndavdfonechaanasco@zgmail.com 3223522956 A

9 |GOMEZ BONILLA VALENTINA TI 1081405671 gomezbonillavalentina@gmail.com 3136484729 (A

10 | GONZALEZ GARCIA DYLAN ANDRES TI 1081409483 [dylanandresgonzalesgarcia101@gmail.com 3214809515 |A

12 [HIDALGO MOLINA MELANY TI 1145825792 mel.hellokityyy@gmail.com 3132589197 [A

14 [MARIN GUEVARA MAIKOL FERNANDO T 1108645058 sava160686@hotmail.com 3214883740 |A

18 [IMOYA BUITRAGO SARA VALENTINA Tl 1145825499 edithbuitragob@hotmail.com 3203026815 |A

19 [ORTIZ MAGIN DAGNA LIZEHT T 1080262789 lizethortiz055@gmail.com 3208461029 SE

23 |RINCON ROJAS CAROLINA T 1145824843  [carolinarincon0924@gmail.com 3207623937  |(SE



mailto:viviancortes888@gmail.com
mailto:juandavdfonechaanasco@gmail.com
mailto:gomezbonillavalentina@gmail.com
mailto:mel.hellokityyy@gmail.com
mailto:lizethortiz055@gmail.com
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GRF-F-076

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: HUILA/LA PLATA - 10-11-2025 Cédigo Regional : 41
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JEFFERSON ANDREY ANDELA LIZ Cédigo Centro: 952610
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1081405302 Fecha de elaboracién: 10/11/2025

En desarrollo de la comision No. 90125 durante el dia 5 del mes de_noviembre del afio 2025 se informa que en los tramos detallados a continuacion, fue necesario utilizar transporte
informal sin generacion de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
5/11/2025 LA PLATA HUILA - VEREDA EL SALADO - LA PLATA HUILA ( IDAY REGRESO ) MOTO $ 30.000
RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 30.000

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al
valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: Jefferson Andrey Andela Liz Nombre completo: Hernan Camilo Cerquera Florez Nombre completo: | Diego Fernando Villaba Artunduaga
Coordinador Academico de P
Numero de Contrato: CO1.SLCNTR.14725215 Cargo: cordinador Aca en‘uco e rrogramas Cargo: Subdirector de Centro ( E)
Especiales
Firmado

) Firmad
, Oz f{” s A ,,Jre/ A,,Je[d (,.-2 , . /. digitalmente porF_ digitamente por
irma: irma: \ : irma: VILLALBA
Hernan Camilo \% ARTUNDUAGA
DIEGO FERNANDO
Cerquera Florez Fecha: 2025.11.13

21Zi22:44.05'00"




SENA - CFP 419526

L 4 RADICACION RECIBIDA
SENA

No: 41-1-2025-002739
7A§ 19/03/2025 6:17:54 p. m.

Destinatario:

FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

La Plata, Huila 19 de marzo de 2025
Sefiores

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA)
Ciudad

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

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

continuacidn, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:

T.l. 1145828508 ABBY MARIANA ANDELA TRUIJILLO HUO

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:

e Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afos de edad

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

GRF-F-063 V03
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Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminucion de su base
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas.
Cordialmente,

Oelc(zmon Ana!re ) ﬂnJZL{ t‘ Z

FIRMA
Nombre: Jefferson Andrey Andela Liz
C.C. 1081405302 de La Plata Huila

NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARACTER INFORMATIVO

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES

GRF-F-063 V03
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REPUBLICA DE COLOMBIA CE CAD
ORGANIZAGION ELECTORAL RTIFICADO DE REGISTRO CIVIL DE NACIMIENTO
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL NG N 7 9 5 0 7 7

(N UIP 1.145. BMB ) ( Tipo de certificado Datos Esenciales I:l Pg?;i?::éo m j

( Datos del Inscrito

Apellidos y Nombres completos
ANDELA TRUJILLO ABBY MARIANA

Fecha de Nacimiento (Mes en letras)

a |2 fof1]3] Ms [STE[p [ oa [0 [6 [FEMENING.................... O +

Lugar de nacimiento (Pais - Departamento - Municipio - Corregimiento e/o Inspeccién)
COLOMBIA HUILA LA PLATA....
Fecha de Inscripcion (Mes en letras Indicativo serial

(A 2|01 |3| Ms [ |E|P Do | L (0 | DOEITBEITEO ccoinn 5 sraware & wwaa o wereies % ae

---------------------------------------------

{ Datos de la Madre
TRUJILLO PERDOMO YULY LORENA

Documento de Identificacion (Clase y niimero) Nacionalidad

CEDULA DE CIUDADANIA 1.081.409.691

108 de re

Apellidos y Nombres completos

Apellidos y Nombres completos

ANDELA LIZ JEFFERSON ANDREY

----------------------------------------------

Documento de Identificacion (Clase y numero) Nacionalidad
CEDULA DE CIUDADANIA 1.081.405.302................ COLOMBIA. . v can « wanine e ae 3
(Datos del Solicitante )

os de la oficina de regisiro que expide el certiicado

als - Artam - Municipio
CO 5 .0 4 ———————————— - ————
i Fecha de Expedicién del certificado (mes en letras) Y " A
Ao 12101 8] M= A o [ oa 1[5
- vy

S

Registrador stado Civil
s \ ‘?‘» egistr: j
\{"W'Uﬂ' _“_‘,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
IDENTIFICACION PERSONAL
TARJETA DE IDENTIDAD

wwero 1.145.828.508
ANDELA TRUJILLO
APELLIDOS

ABBY MARIANA

NOMBRES

AbbY Marieiny

FIRMA

mad b
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