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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

REGIONAL VAUPES

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES "JIRI-JIRMO"-VAUPES
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

ICadigo Regional

97

ICodigo Centro

954810

Fecha Elaboracion

Noviembre de 2025

Version

ENERO - 2.25

ID de Proceso

00340-778600

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

40.436.417

gmcastro@sena.edu.co

GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Numero de Cuenta:

DAVIVIENDA
AHORROS
166070673180

IP/N° de contacto: 85411 Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
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

N° del contrato: 7485484/2025

N° Compromiso SIIF

3125 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato

10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

PRESTAR TEMPORALMENTE LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR COMPETENCIAS
TECNICAS EN EL AREA DE TURISMO, PARA REALIZAR ACCIONES DE FORMACION TITULADA EN LAS ETAPAS LECTIVA Y
PRODUCTIVA Y FORMACION COMPLEMENTARIA.

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/11/2025 Al 14/11/2025 Saldo Anterior del Contrato: $2.489.118
Numero de pago 10 Valor Total del Contrato: $ 48.004.416
Valor Bruto Pago: $2.489.118,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $2.489.118 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $2.489.118 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 1.556.818 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[  1,556.818,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 35453349 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  2.489.118,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.423.500($ 2.133.530 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 178.000 [$ 266.700 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 227.800 [$ 341.400 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 7.500 |$ 11.200 Reteica - 8299 - MITU 24.891,00 | 1,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
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%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784| % - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $32.784.341 | $ 519.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$15.442.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $2.464.227,00

SON: DOS MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS VEINTISIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

El dia 10 de noviembre se solicitdé mediante correo electronico seguimiento Psicosocial por parte de Bienestar al Aprendiz al aprendiz

realizé mediante la plataforma SOFIA PLUS las horas cargadas y se remite un correo electrénico solicitando la carga de las fichas de |

Se

realizé el dia 04 de noviembre seguimiento a etapa productiva a los aprendices Angie Tatiana Lopez Hernandez, y Hugo Uribe GonzaleZ

Se

realizé socializacién del portafolio de servicios de la Agencia Publica de Empleo APE sobre el portafolio de servicios de SENA Regi

El

dia 14 de noviembre se participdé en el mes SIGA sobre reconocer los procedimientos operativos normalizados (PONS) correspondientes

Se

hace socializacion del reglamento al aprendiz el dia 11 de noviembre a la formacion Complementaria Manejo de la Informacién Turisti

Se

verifico en el aplicativo y el dia 10 de noviembre Se solicitd administraciéon educativa el reporte de la ficha N. © 3356124 de Mang

Se

realizé el dia 14 de noviembre las evaluaciones a los aprendices de formacion complementaria en Manejo de la Informacion Turistica

Se

realizan guias de aprendizajes e instrumentos de evaluacién para evaluar el progreso académico de los aprendices de las complementd

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
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
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
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

Gz

GLEIyA MATILDE CASTRO HERNANDEZ
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

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

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.

Autorizo el presente pago.

El Superyisor,

P

EDWIN DEL CRIS:I"O-BELTRAN GALINDO
INSTRUCTOR G19

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

JHON JAIRO AGUDELO RINCON
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

24/11/25 11:42:10 USUARIO: SIC - C.C. 40436417
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mitu noviembre de 2025

Sefor

EDWIN DEL CRISTO BELTARN GALINDO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7485484

Coordinador académico (E)

Dependencia: 974810

Mita
Asunto: Informe  mensual de
ejecucion  contractual Mes de
Noviembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7485484 del 13 de febrero del afio 2025

Glenda Matilde Castro Hernadndez, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.436.417 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en grupo de formacién profesional integral
Coordinacion Académica, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuaciéon, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de pago:

CUARENTA Y OCHO MILLONES CUATRO MIL CUATROCIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE ($
48.004.416)Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y
CUATRO MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE. (S 2.844.706), b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de
marzo a Octubre de 2025, por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TEINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS
VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($ 5.333.824) cada uno, C) Un dltimo pago correspondiente al mes de
Noviembre de 2025 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL CIENTO

DIECIOCHO PESOS M/CTE. ($ 2.489.118).

Plazo: Sera hasta el 14 de noviembre de 2025.

OBIJETO: Prestar temporalmente los servicios profesionales como instructor para impartir

GTH-F-062 V10
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competencias técnicas en el drea de turismo, para realizar acciones de formacién titulada en las

etapas lectiva y productiva y formacién complementaria de la oferta regular, del Centro

Agropecuario y de Servicios Ambientales Jirijirimo del SENA Regional Vaupés.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas
1 Participar en la planeacién de | El dia 18 de noviembre se | Evidencia 1
los procesos formativos de | realizd actualizacién de la | Pantallazo
acuerdo con los lineamientos | planeacidn pedagdgica.
institucionales, para el drea
tematica del objeto contractual,
tanto para formacién titulada
como complementaria
presencial.
2 Presentar mensualmente el | El dia 19 de noviembre se | Evidencia 2
portafolio del instructor | realizan la modificacion del
actualizado, conforme a los | portafolio del Instructor Portafolio del Instructor
requerimientos desde la | conforme a los
coordinacion académica y al | lineamientos.
procedimiento de la Formacion
Profesional Integral.
3 Evaluar los aprendizajes | Se verificé la plataforma | Evidencia 3
previos correspondientes a las | Sofia plus y se envia correo | Pantallazo correo
fichas asignadas, de acuerdo | electrdnico para el formato | electrdénico.
con los procedimientos, plazos | de  reconocimiento de
y herramientas tecnoldgicas | aprendizajes previos a los
gue la entidad defina. aprendices de la ficha
Ne3356124, a la sefiora
Maribel Sanchez Moreno.
4 Ejecutar la formacién | En el mes de noviembre se | Evidencia 4
profesional integral de acuerdo | realizd ejecucion de la | fotografia en formacién
con el curriculo, desarrollo | formacién
curricular y proyecto formativo | complementarias de |Ia
de los programas del drea | ficha N23356124
tematica objeto del contrato. cumpliendo con la
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intensidad  horaria  del
disefio curricular de Ia
competencia “Aplicar
practicas de proteccién
ambiental, seguridad vy
salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas
organizacionales y la
normatividad vigente. Se
realiza retroalimentacion a
los aprendices del proyecto
formativo y mediante
herramientas pedagodgicas
se hace un reconocimiento
de las competencias
técnicas del programa.

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de  ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo con los
lineamientos pedagogicos vy
metodoldgicos de la entidad

Se realizan guias de
aprendizajes e
instrumentos de

evaluacién para evaluar el
progreso académico de los
aprendices de las
complementarias (Manejo
de la Informacion Turistica
Regional).

Evidencias 5

Guias de Aprendizaje

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacion, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Se realizd el dia 14 de
noviembre las evaluaciones
a los aprendices de
formacidon complementaria
en Manejo de la
Informacién Turistica
Regional (Administrar los
recursos del area de
acuerdo con politicas de la
organizacion)

Evidencia 6

Pantallazo Sofia Plus

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad defina para la Gestion

Se verifico en el aplicativo y
el dia 10 de noviembre Se
solicité administracion
educativa el reporte de la

Evidencia 7
Pantallazo
electronico.

Correo

GTH-F-062 V10
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de la Formaciéon Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: sobre). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados vy
matriculados queden en estado

EN FORMACION. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,

reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién. d). aplicando los
procedimientos conforme al
sistema de gestion de calidad y
demas elementos dispuestos en
la plataforma Compromiso.

ficha N.

2 3356124 de

Manejo de la Informacién
Turistica Regional.

Aplicar y hacer cumplir el | Se hace socializacién del | Evidencia 8
reglamento del aprendiz SENA. | reglamento al aprendiz el | Fotografia
dia 11 de noviembre a la
formacidn Complementaria
Manejo de la Informacidn
Turistica  Regional con
numero de ficha N.2
3356124.
Acatar los lineamientos del | El dia 14 de noviembre se | Evidencia 9
Sistema Institucional de Gestidn | particip6 en el mes SIGA .
. . Foto y Listado de
y el Sistema de Seguridad de | sobre reconocer los . i
. L . . Asistencia.
Salud en el Trabajo y asistir a las | procedimientos operativos
convocatorias que el centro | normalizados (PONS)

programa para tal fin como son
las jornadas del equipo SIGA

correspondientes a las

amenazas

previamente

identificadas en el SENA

Regional
accion
propdsito

Vaupés. Esta
tiene como
fortalecer los

GTH-F-062 V10
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mecanismos de
prevencion, preparacion,
respuestas y recuperacion
ante eventos que puedan
afectar la integridad fisica,
la seguridad y el bienestar
de los servidores publicos,
contratistas, aprendices y
visitantes de la entidad.
dirigido por la
dinamizadora de SST Hanie
Johana Viafara Truijillo.

10

Apoyar al centro de formacién
cuando este lo requiera, en la
promocién del portafolio de
servicios.

En el dia 04 de noviembre
se realizé socializacion del
portafolio de servicios de la
Agencia Publica de Empleo
APE sobre el portafolio de
servicios de SENA Regional
Vaupés, con el apoyo de la
secretaria de agricultura y
desarrollo productivo el
profesional Alexander
Trujillo, para llevar a las
comunidades para el
préoximo afio, en formacion
Tituladas y
Complementarias.

Evidencia 10
Fotografia

11

Realizar seguimiento en |la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formacidn lo requiera.

Se realizd el dia 04 de
noviembre seguimiento a
etapa productiva a los
aprendices Angie Tatiana
Lépez Hernandez, y Hugo
Uribe Gonzalez, los cuales
se encuentran realizando
su etapa productiva en las
empresas  Carayuru y
Turismo Vaupés.

Evidencia 11
Fotografia

12

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,

En el dia 11 del mes de
noviembre no se consultd y
se realizd la entrega la
plataforma de inventarios
SENA (ISA) en la cual

Evidencia 12
Pantallazo
ISA.

plataforma

GTH-F-062 V10
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quedar a paz y salvo con el
Almacén.

aparecen 2 bienes a mi
nombre que constan de 1
silla  ergonédmica y un
escritorio de trabajo los
cuales se  encuentran
ubicados en la sala de
instructores de la Sede
Cuervo Araoz.

13 | Acompafiar a los aprendices a | El dia 10 de noviembre se | Evidencia 13
las actividades que se | solicit6 mediante correo | Pantallazo Correo
encuentren planeadas por el | electrdnico seguimiento | Electrdnico.
equipo de Bienestar al Aprendiz | Psicosocial por parte de

Bienestar al Aprendiz al
aprendiz Lindy  Sonia
Zoraida Muioz Fonseca
qguien pertenece al técnico
en operacion turistica local
y estd en etapa productiva.

14 | Desarrollar el objeto | El dia 18 de noviembre se | Evidencia 14
contractual sobre una base de | realizé mediante la | Pantallazo Sofia Plus vy
ciento sesenta (160) horas por | plataforma SOFIA PLUS las | Certificado con horas.
periodo mensual verificando la | horas cargadas y se remite
programacion mensual en el | un correo electrénico
sistema de informacién SOFIA | solicitando la carga de las
PLUS. fichas de las formaciones

complementarias
asignadas para este mes las
cuales son (Manejo de la
Informacién Turistica
Regional ficha N.2
3356124) dando asi
cumplimiento con las horas
estipuladas.

15 | Liderar el equipo ejecutor de la | La  formacién  titulada
ficha de formacion titulada | técnico en  Operacién
TECNICO EN  OPERACION | Turistica Local con nimero
TURISTICA LOCAL, aplicando las | de ficha N.2 2996431 la
consideraciones que el | cual ya termino la etapa
reglamento del aprendiz, | lectiva por tal motivo no se
Acuerdo 009 de 2024, | realiza reunién con el
determina para tal fin. equipo ejecutor.

16 | Presentar oportunamente las | Se envid correo electrénico | Evidencia 15

novedades de los aprendices,

a la administracion

Pantallazo de

correo

GTH-F-062 V10
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para la revision del comité de
evaluacién y seguimiento, con
la aplicacién del debido proceso
en cada caso particular.

académica solicitando
listado de la formacion
complementaria en

Manejo de la Informacion
Turistica Regional ficha N.2
3356124.

electronico

Agropecuario y de Servicios
Ambientales del SENA Regional
Vaupés.

por el SENA Regional
Vaupés en articulacién con
la secretaria de agricultura
y desarrollo productivo, en
el marco de turismo de
naturaleza,

especificamente en el
avistamiento de mariposas.

electronico.

17 | Participar 'y atender los | En el presente mes Ila
espacios de acompafiamiento | coordinacién académica no
que realizara el instructor con | cito a reunidn para
rol de formador de formadores. | acompafiamiento

respectivo.

18 | Presentar a la supervisidon los | Entrega del Informe | Se evidencia mediante
reportes de ejecucidn de | mensual mes de marzo | el formato GTH-F-062
actividades en forma mensual y | correspondiente con los | V10.
los demas informes y | soportes solicitados para el
respuestas de comunicaciones | area de Gestion Financiera
que le sean solicitados | y de Gestiéon Contractual.
inherentes a su  objeto | formato
contractual. GTH-F-062 V10

19 | Realizar las demads actividades | Se participo el dia 05,06 y | Evidencia 16
propias y necesarias para el | 07 de noviembre se
cumplimiento del objeto | participd en el taller de
contractual en el Centro | lepidopteros  organizado Pantallazo correo

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el
Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM | No DE LA ORDEN DE | LUGAR DE

VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados

y el No. 35453349 de la planilla, Asopagos y periodo del mes de noviembre de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”), Copia formato planilla SI Contratistas, Evidencias.

Evidencias en (22) folio

GTH-F-062 V10
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Cordialmente,

Firma

Glenda Matilde Castro Hernandez
Contratista

Glenda Matilde Castro Hernandez
Contratista

C.C. No. 40.436.417

Recibi a satisfaccién:

Firma
EDWIN DEL CRISTO BELTRAN GALINDO
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7485484
Coordinaciéon Académica
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MES DE NOVIEMBRE DE 2025

GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ: INSTRUCTOR DE TURISMO
REGIONAL VAUPES

CONTRATO No CO1.PCCNTR. 748548

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
Evidencia 1

GTH-F-062 V10

10



SENA

N

Archivo  Inicio  Insertar  Disposiciondepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat & Compartir

X = A = | Hinsertar v 2 v A
= Calibri vio VAN =EE = P ggAjustanexto General v ﬂ / Z?
) ED‘ ; Bar Sy Beiminar v v ol -
N ———— — N el o ormato ar formato Estilosde rdenary Buscary
Ml s HYOCAY | === = | [ combinar'y contrar v v 9% on <K - Frres = 7

§ v 4 EEZEE Hoombimyea v $v%® DR | e onoubew wdsv | BFOm0 | € firare sdcionr
Portapapeles 1§ Fuente ] Alineacion 1} Nimero ] Estilos Ceidas Edicion A
s7 y fr v

[ ——
Termats Plascaciée Pedagiqics
g Brnnminan bl Progome b Farmeide. A0 B L8 W ORMACIN TURISTIE S RS SIMAL
[ o []
e Chlion s worrdn del Pra o b Farmerbe. ey
Im
e b e Tt
Im
e
cnos mamioe carao wamsnecs [FER———,
ety Py
= Membies s By o7 Cavtre b frma
s lem | N
L] ]

PLANEACION ' INSTRUCTIVO &

El dia 18 de noviembre se realizo actualizacion de la planeacién pedagdgica.

Evidencia 2
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I FPortafolio dal Instructor Com

> MATTY SENA (D) > Portafolio del Instructor Complementarias en Turismo 2025 >

Nuevo ~ Ordenar = Ver . (0 Detalles

= MATTY SENA {

Carpeta de archi

Carpeta de archivos

Carpeta de archivo:

I Informe Mes
[ ]

I Informe Mes

1:56

Q Buscar s D ®

El dia 19 de noviembre se realizan la modificacion del portafolio del Instructor conforme a los
lineamientos.

Evidencia 3

& © A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces Q A L@ (R e
@ | G Google G ImégenesdeGoogle @ YouTube (g Comeo:GLENDAM.. % Personal ® WhatsApp , Descargarvideosde.. @ Cuevana3-VerPell.. G turismo comunitari..
Instructor v oy

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

(# Disefio Curricular

. Opciones de Busqueda
[# Ejecucion de la Formacion

Administrar Ruta de Aprendizaje Ficha de 3356124 - MANEJO DE LA INFORMACION

Caracterizacion® TURISTICA REGIONAL

Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de 3356124 MANEJO DE LA INFORMACION

Generar Excel de Planeacion GHGIKERIE TURISTICA REGIONAL

Pedagogica
Cancelar

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Aprendice:

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

CC 1007455465 EDER WILLIAM MENESES MADRID Formacion
CC 1125477346 JUAN SEBASTIAN GONZALEZ VALENCIA Formacion
Rysiuar fita e Aprendizale TI 1125473276 JOHNIER ALEXIS BERNAL RAMIREZ Formacion
CC 1006990129 ROSA CAMILA VILLEGAS Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo CC 1125471866 MARIELA DIAZ RODRIGUEZ Formacion
CC 1125470401 MAICOL STIVEN RAMIREZ RODRIGUEZ Formacion
Listaz Ancandicea Asaciados s Wiita Ak Pty AR AR AN Eemin
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ SENA 2018 -+- Bogota - Colombia- *-a180;

Q Buscar
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Se verificd la plataforma Sofia plus y se envia correo electrénico para el formato de
reconocimiento de aprendizajes previos a los aprendices de la ficha N23356124, a la sefiora
Maribel Sdnchez Moreno.

Se verificd la plataforma Sofia plus y se envia correo electronico para el formato de

reconocimiento de aprendizajes previos a los aprendices de la ficha N23356124, a la sefiora
Maribel Sanchez Moreno.

Evidencia 4
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En el mes de noviembre se realizd ejecucidon de la formacion complementarias de la ficha
N23356124 cumpliendo con la intensidad horaria.

Evidencia 5
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2. PRESINTACION

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
« Denominacién del Programa de Formacién.
MANEIO DE LA INFORMACION TURISTICA
REGIONAL
* Codigo del Program de Formacidn
3386124

« Nombre del Proyecto Formativo (5| splica)

Fase del Proyecto (s aplica)

o Actividad de Proyecto Formativo (s splcs):

Competencia
ADMINISTRAR LOS RECURSOS DEL AREA DE ACUERDO CON POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

Resultados de Aprendizaje aprendiaje, en del

> VAUDAR CON LOS ACTORES LOCALES LINEAS ESTRATETEGICAS PLANTEADAS DE turismo comunitario, una

ermative innovadors pers el desarrolo (ocal, A travis de actividedes

ACUERDO CON POSIILIDADES OE DESARROLLO TURISTICO LOCAL pricticas v colaborativ mos la importancia de 14 organizacién comunitari, la
> RECONOCER ot ot us sostenibiidad y las estrategins pora fortalecer el turisma en la comunidad Mt selo Urania,
CARACTERISTICAS Vaupés,
> IDENTIFICAR DEL TERRITORIO Y NIVEL DE oE LA
Cada aprendiz
COMUNIDAD OE ACUERDD CON LAS CARACTERISTICAS DEL TURISMO.
e Impulsen el desarrollo turistico local. Trabajaremos en equipo, snalizaremos casos resles y
COMUNITARIO.

> DETERMINAR LINEAS ESTRATEGICAS PARA LA IMPLENTACION DE ACTIVIDADES

TURITICAS DESDE UN ENFOQUE COMUNITARIO. IGracias por ser parte de esta & wage |

« Duracién de la Guia do Aprendizaje (horas):

40 Horas.

Pagina2de5 1088 palabr.

[ Espanol (Espana) T concentradén '

Noticias para ust

; § s 9:55 p. m.
Relevante | Susp. Q Buscar ) 18/11/2025

Se realizan guias de aprendizajes e instrumentos de evaluacién para evaluar el progreso
académico de los aprendices de las complementarias (Manejo de la Informacion Turistica
Regional).

Evidencia 6
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Se realizé el dia 14 de noviembre las evaluaciones a los aprendices de formacién complementaria
en Manejo de la Informacién Turistica Regional (Administrar los recursos del drea de acuerdo con
politicas de la organizacion).

Evidencia 7

5

6 > E <

G0]
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577{“ Outlook Q Buscar

= Archivo Inicio Vista Ayuda

820 cmr oo

> Favoritos Elementosen.. & O [ = 1Tl
v Today

v gmcastro@sena.ed...
&3 Bandeja de ent... 47
77 Borradores 18
> Elementos enviados
@ Elementos elimi... 6
3 Correo no deseado
(@ Notas
3 Archivo

£ Historial de conver...

D Se avecinan dias =n
30°C u

Maribel Sanchez Moreno
Listado Complementaria Mane;j...
Cordial Saludo; Estimada Maribel: Reci...

Diana Marcela Oviedo Pardo
Aprendiz Lindy Sonia Zoraida ... 12:52
Cordial Saludo; Apreciada Diana: Recib...

Hubert Dario Perez Restrepo; Leo... 2
Solicitud listas de materiales de... 10:32
Cordial Saludo; Estimado Hubert: .. 1

@ Formato No. 1..

Edwin Del Cristo Beltran Galindo 2

Q Buscar

BE({PI‘,@

13:00 @

o 8 ©

;77 Pasos rapidos & Leido / No leido

Glenda Matilde Castro Hemandez

To: @ Maribel Sanchez Moreno

Cordial Saludo;

Estimada Maribel: Recibe un saludo fraterno de parte miay espero que todas tus actividades
vayan con éxitos, a finalidad del siguiente correo es solicitar listado de los aprendices de la
6n Turistica Regional con nimero de ficha

Q €3 Glenda Matilde Ca... ‘z

Listado Complementaria Manejo de la informacion Turistica
Regional ficha 3356124 @ publica

& Resumir

@ & & A

ia en Manejo de la
3356124, quedo atenta, gracias.

Cordialmente,

4 Responder /> Reenviar

ESP
ES

& ',5 Copilot v

1:00 p. m

=
> D ® 0172005

Se verifico en el aplicativo y el dia 10 de noviembre Se solicité administracién educativa el reporte
de la ficha N. 23356124 de Manejo de la Informacidn Turistica Regional.

Evidencia 8
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Se hace socializacion del reglamento al aprendiz el dia 11 de noviembre a la formacion
Complementaria Manejo de la Informacién Turistica Regional con numero de ficha N.2 3356124.

EVIDENCIA 9
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.-*7')“(“ Outlook Q Buscar [v=) &4 2 Q €3  Glenda Matilde Ca... ( G )
= g0 2do SIMULACRO AUDIENCL...
| o = Archivo Inicio Vista Ayuda B 14:30 Biblioteca Sede Cuerv.

-] © B O < B8 o S 2 @ Pasos rapidos ) - © copilot v
)

oo Favoritos Bandejadee.. W O [ = Tl Divulgacion de Procedimientos Operativos Normalizados-PON"S
-
= @ Publica [ Resumir
iDime como andas y te diré qu... 1027 -
. gmcastro@sena.ed... En cada actividad piensa primero en t
& & Bandejadeen... 47 a Comunicaciones Institucionales Bl e 7 29 ks A
> Conoce nuestro Plan de Accién...  10:11 P 12,
7 Borradores g -
& Comunicaciones Institucionales D D
S
P> Elementos enviados Nos permitimos informar que s dan a conocer los Procedimiantos Operativos Normalizados
— Hanie Johana Viafara Trujillo {PONS) corre es a las amenazas e identificadas en el SENA Regional
& W Elementos elimi.. 6 Divulgacién de Procedimientos... 10:10 Vaupés. Esta accion tiene como propésito fortalecer los mecanismos de prevencion,
i preparacion, respuesta y recuperacion ante eventos que puedan afectar la integridad fisica, la
Cordial saludo apreciados. Nos permit seguridad y el bienestar de los servidores publicos, contratistas, aprendices y visitantes de la
e £3 Correo no deseado entidad
Comunicaciones Institucionales TSN OF SECURDAD Tiaca -
(2 Notas a -
Conoce las Lineas Tecnolégicas 80
Comunicaciones Institucionales LT adesiponn
5 Archivo \unicacior jcional
3 Historial de conver... [l SetraSENA ¢ o
BOLETIN INFORMATIVO SETRAS... 7:16
[ A— - T _

e W e S T

El dia 14 de noviembre se participd en el mes SIGA sobre reconocer los procedimientos
operativos normalizados (PONS) correspondientes a las amenazas previamente identificadas en
el SENA Regional Vaupés. Esta accidn tiene como propdsito fortalecer los mecanismos de
prevencion, preparacion, respuestas y recuperacidn ante eventos que puedan afectar la
integridad fisica, la seguridad y el bienestar de los servidores publicos, contratistas, aprendices y
visitantes de la entidad. dirigido por la dinamizadora de SST Hanie Johana Viafara Trujillo.

EVIDENCIA 10
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: L O A
Mitu Real @)} & 2

:ander=Mitu 07
Aeropuerto

Fabio Alberto
Gosels Bentley

~ Carrera 8

En el dia 04 de noviembre se realizd socializacién del portafolio de servicios de la Agencia Publica
de Empleo APE sobre el portafolio de servicios de SENA Regional Vaupés, con el apoyo de la
secretaria de agricultura y desarrollo productivo el profesional Alexander Trujillo, para llevar a las
comunidades para el préoximo afo, en formacidn Tituladas y Complementarias.

EVIDENCIA 11

4 o M |- x ST PL 4nov 2025 9:47:55 am,
: S r \ %7 _~" 10'04 Carrera 13
B ‘ ' i Mitd

i <' iva A SR 2 Vaupés
QR ETS Eidba Poductv2 AR S : \ Seguimiénto EtgﬁZProductiva Hugo Uribe
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Se realizé el dia 04 de noviembre seguimiento a etapa productiva a los aprendices Angie Tatiana
Lopez Hernandez, y Hugo Uribe Gonzdlez, los cuales se encuentran realizando su etapa
productiva en las empresas Carayuru y Turismo Vaupés.

0 [ s % © e ‘B
& G O hitpsy/miinventariosena.edu.co/resultado.aspx [CHE < | i e " chat
5 Google o deGoogle 3 YouTube M.. # Personal > WhatsApp  Descargarvideosde.. & Cuevana3-VerPell. 5 tursmo comunitari..

Documento: 40436417

Cuentadante: GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

Fecha: 11/ 11/ 202511:50:42

Tercero: 12034644

Valor Total Inventario: $2.941.176,46
Total de Bienes: 2

do Busqueda: Todo v

Jd Traspasar Bienes 2} Reintegrar Bienes @ Consultar sus Solicitudes  Generar Reporte relacién de Bienes

Listado de inventarios:

R Centro Modelo Consec. Desc. Descripcién Actual Tipo Mod. Placa Atributos Fecha Adquisicién  Valor Ingreso
TIPO
ELEMENTO

VOLUTIVO
MARO N.A

4 INVE 954810122

METALICO

() na ed © . Bl F o *cm
Google  © o € YouTube M. o Personal > WhatsApp  Descargar videos de..  © Cuevana 3 - Ver Pell.. & turismo comunitarl...
el al A () U ol

e i @pasar el Tlhg nelliiegrar Dieles & CUNSUILar SUS SOLICILUGES

Listado de inventarios:

R Centro Modelo Consec. Desc. Descripcion Actual Tipo Mod. Placa Atributos Fecha Adquisicién  Valor Ingreso.
TIPO.

Oca 4 INVE 95481012277 03/04/2025  $924.369,74

N
SINTETICO

SISTEMA
NEUMATICA

En el dia 11 del mes de noviembre no se consulto y se realizd la entrega la plataforma de
inventarios SENA (ISA) en la cual aparecen 2 bienes a mi nombre que constan de 1 silla
ergondémica y un escritorio de trabajo los cuales se encuentran ubicados en la sala de
instructores de la Sede Cuervo Araoz.
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GTH-F-062 V10




SENA

EVIDENCIA 13

[ ]
577: Giitlsok Q Buscar I @ & [ € GlendaMatide Ca. ‘z
| (=} = Archivo Inicio Vista Ayuda
- & Correo nuevo . Wy 3 Pev & & ~ v @ U Pasosrapidos ¥  Leido/Noleido (8 = " O Copilot v
o > Favoritos Elementosen.. % QO [ = 1T Aprendiz Lindy Sonia Zoraida Mufioz Fonseca Apoyo Psicosocial
= ( Resumir
Vv Toda
oo v gmcastro@sena.ed... v
() e ) Maribel Sanchez Moreno ‘z Glenda Matilde Castro Hernandez O« & P .
« 2} Listado Comp!ementaria Manej... 13:00 To: ® Diana Marcela Oviedo Pardo un 10/11/2025 12:52
7 Borradores 18 Cordial Saludo; Estimada Maribel: Reci... Cordial Saludo;
» Elementos enviados 0 Diana Marcela Oviedo Pa.. & X £ Apreciada Diana: Recibe un saludo de mi partey espero que todas tus actividades marchen
‘g‘ Aprendiz Lindy Sonia Zoraida ... 12:52 @ bien, el motivo del correo es solicitar apoyo psicoldgico a la aprendiz Lindy Sonia Zoraida
i ) ) Mufioz Fonseca inscrita el la formacion titulada Técnico en Operacion Turistica Local con
@ Elementos elimi... 6 Cordial Saludo; Apreciada Diana: Recib... numero de ficha 2096481y quién se encuentra realizando su etapa productiva con el Servicio
Nacional de Aprendizaje Sena Regional Vaups con el proyecto Azurina en Sennova, lo
P £3 Correo no deseado " . 2 anterior ya que a aprendiz falta constantemente a su horario laboral, es importante aclarar
N Hubert Dario Perez Restrepo; Leo... que ella se encuentra vinculada al proyecto con un contrato de aprendizaje y por tal motivo
@ Notas Solicitud listas de materiales de... 1032 debe cumplir un horario.
Cordial Saludo; Estimado Hubert: ... &1 Se pide apoyo ya que se ha que no tiene paraelno
5 cumplimiento de lo pactado en su contrato, quedo atenta, gracias.
G Archivo @l FormatoNo. 1. +3
£ Historial de conver... Cordisiments; ’
Edwin Del Cristo Beltran Galindo 2 = 05 5

1:00 p. m
10/11/2025

. EUR/COP » p Q .
2 - Q Buscar . D4 @

El dia 10 de noviembre se solicitd mediante correo electronico seguimiento Psicosocial por parte
de Bienestar al Aprendiz al aprendiz Lindy Sonia Zoraida Mufioz Fonseca quien pertenece al
técnico en operacidn turistica local y esta en etapa productiva.

EVIDENCIA 14
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION m

INSTRUCTOR: GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

CENTRODE  CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES
§ FORMACION:  JR| - JIRIMO

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  18/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3356124 - MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL .

9:57 p. m.

an , EP o
R Q Buscar / Ak RO® s

El dia 18 de noviembre se realiz6 mediante la plataforma SOFIA PLUS las horas cargadas y se
remite un correo electrénico solicitando la carga de las fichas de las formaciones complementarias
asignadas para este mes las cuales son (Manejo de la Informacidn Turistica Regional ficha N.2
3356124) dando asi cumplimiento con las horas estipuladas.

EVIDENCIA 15
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[ ]
%ANA Outlook Q Buscar [¥=) ) ™) Q €3 Glenda Matilde Ca.. ‘z
o = Archivo Inicio Vista Ayuda
- Correo nuevo Wy 3 Py & & ~ v @ U pasosrapidos v  Leido / No leido G @ Copilot v
o > Favoritos Elementosen.. & O ( = 1Tl Listado Complementaria Manejo de la informacion Turistica
Regional ficha 3356124 @ Publica Resumir
v Today
13 v gmcastro@sena.ed... I
. S MaribelSanchez Moreno 8 R <> Glenda Matilde Castro Hernandez © a & » B -

& Bandejadeent... 47 O 5 1o: © Marvetsénchez Moreno wn 020281
v Listado Complementaria Manej... ~ 13:00 [if

? Borradores 18 Cordial Saludo; Estimada Maribel: Reci... Cordial Saludo;

> Elementos enviados Diana Marcela Oviedo Pardo Estimada Maribel: Recibe un saludo fraterno de parte miay espero que todas tus actividades

ABFandiz Lidv Sehia Zoisida 12552 vayan con éxitos, la finalidad del siguiente correo es solicitar listado de los aprendices de la

A o P! Y ia en Manejo de la 6n Turistica Regional con nimero de ficha

W Elementos elimi... 6 Cordial Saludo; Apreciada Diana: Recib... 3356124, quedo atenta, gracias.
@w €3 correo no deseado S Hubert Dario Perez Restrepo; Leo... 4 ok

o ) Imente,
@ Notas Solicitud listas de materiales de... 10:32 RIS
Cordial Saludo; Estimado Hubert: ... &1
€\ Responder (> Reenviar
5 Archivo 2

@) FormatoNo.1..  +3

£ Historial de conver... .
Edwin Del Cristo Beltran Galindo 2

0°C ES 10/11/2025

B se avecinan dias BE Q puscar N BP Ay @ | L00PM

Se envid correo electrénico a la administracion académica solicitando listado de la formacion
complementaria en Manejo de la Informacién Turistica Regional ficha N.2 3356124.

EVIDENCIA 16
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btel Mitdl Re

Santander-Miti' @) 5 nov 2025 8:48:27 a.m.

"Aeropuerto
GoogEablosAlberto o

Taller de Mariposas proyecto Sennova Azurina

Se participé el dia 05,06 y 07 de noviembre se participd en el taller de lepidépteros organizado por
el SENA Regional Vaupés en articulacidon con la secretaria de agricultura y desarrollo productivo,
en el marco de turismo de naturaleza, especificamente en el avistamiento de mariposas.
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/[ RAZON SOCIAL : GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

ASO PAG OS IDENTIFICACION: CC-40436417

>-a- COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2025-11-24
FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-12-04
FECHA DE PAGO: 2025-11-24
ENTIDAD DE PAGO: NEQUI
PERIODO PENSION: 2025-11
PERIODO SALUD: 2025-11
NUMERO PLANILLA: 35453349
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 35453349
TIPO DE PLANILLA: |

comeo | wowere | vERo | oo | rovee | rowo | TomL | WSREAAT | yaomeaoan
EPS005 800251440 SANITAS 1 $ 1.423.500 $0 $0 $0 $ 178.000 $ 178.000
230201 800229739 PROTECCION 1 $1.423.500 $0 $0 $0 $ 227.800 $ 227.800
14-23 860011153 POSITIVA 1 $ 1.423.500 $0 $0 $0 $ 7.500 $ 7.500
Total a pagar $0 $0 $0 $413.300 $413.300

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 04/01/2026




/[ RAZON SOCIAL : GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

ASOPAGOS IDENTIFICACION: CC-40436417

> COD. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
NOM. DEPENDENCIA O SUCURSAL: 0
FECHA GENERACION REPORTE: 2025-11-18
FECHA LIMITE DE PAGO: 2025-11-07
FECHA DE PAGO: 2025-11-04
ENTIDAD DE PAGO: BANCO DAVIVIENDA
PERIODO PENSION: 2025-10
PERIODO SALUD: 2025-10
NUMERO PLANILLA: 34982004
TOTAL COTIZANTES: 1
REFERENCIA DE PAGO (PIN): 34982004
TIPO DE PLANILLA: |

comeo | wowere | vERo | oo | rovee | rowo | TomL | WSREAAT | yaomeaoan
EPS005 800251440 SANITAS 1 $2.133.530 $0 $0 $0 $ 266.700 $ 266.700
230201 800229739 PROTECCION 1 $2.133.530 $0 $0 $0 $ 341.400 $ 341.400
14-23 860011153 POSITIVA 1 $2.133.530 $0 $0 $0 $ 11.200 $ 11.200
Total a pagar $0 $0 $0 $619.300 $619.300

FECHA DE PAGO DEL SIGUIENTE MES: 04/12/2025




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

CENTRO QE CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES
FORMACION:  JIR] - JIRIMO

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  18/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3356124 - MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR INFORMACION TURISTICA Y DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS IDENTIFICADAS.

PROMOVER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS DE LA REGION A PARTIR DE LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

VERIFICAR LA PERTINENCIA DE LA INFORMACION SUMINISTRADA DE ACUERDO A INSTRUMENTOS Y PROTOCOLOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 40,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

18/11/25 15:40 Page 1 of 2



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
04/11/2025 04/11/2025 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: GLENDA MATILDE CASTRO HERNANDEZ

CENTRO QE CENTRO AGROPECUARIO Y DE SERVICIOS AMBIENTALES
FORMACION:  JIR]I - JIRIMO

18/11/25 15:40 Page 2 of 2



