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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

REGIONAL CUNDINAMARCA

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 DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-CUNDINMARCA
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

ICadigo Regional 25
ICodigo Centro 950910
Fecha Elaboracion Junio de 2026

Version ENERO - 1,26

ID de Proceso

91999-093365

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA

Banco a consignar: BANCOLOMBIA

Cédula de Ciudadania 79.470.894 Tipo de cuenta: AHORROS

Correo electrénico: ceortegam@sena.edu.co Numero de Cuenta: 46716742954

IP/N° de contacto: 3208950929 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 2025 NO

¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO

Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (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: 9254085/2026 N° Compromiso SIIF 26826 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

INSTRUCTOR: FULL POPULAR - GESTION ADMINISTRATIVA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES, TECNOLOGO
Y/O TECNICO PARA PLANEAR, DESARROLLAR Y EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE FORMACION CORRESPONDIENTES A
LOS NIVELES TECNICO Y/O TECNOLOGICO DEL PROGRAMA

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/06/2026 Al 30/06/2026 Saldo Anterior del Contrato: $24.161.235
Numero de pago 5 Valor Total del Contrato: $42.637.473
Valor Bruto Pago: $ 4.737.497,00 Nuevo Saldo del Contrato: $19.423.738
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4.737.497 Retencion en la fuente a practicar Articulo 383 rentas  0,00%
Ingresos por comisiones $ 182.633 Retencion en la Fuente del Periodo $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $4.920.130 $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.908.117 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Junio Mayo Base retencion en la fuente a titulo de RENTAl  2.908.117,00 | TARIFA

N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 8387913761 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  4.380.030,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.894.999|$ 1.894.999 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 236.900 [$ 236.900 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 303.200 |$ 303.200 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 | $ 9.900 |$ 9.900 Reteica - 8299 - VILLETA| 35.040,00 | 0,800%

$ - 0,00 0%

$ - 0,00 0%

$ | | - 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 $ 492.013 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 837.984|$% - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.479.550($  970.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 3.708.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $4.702.457,00

SON: CUATRO MILLONES SETECIENTOS DOS MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Orientar Formacién al Tecnologo en Gestidon Administrativa de la Ficha No.3288366

Se oriento formacién en la competencia eventos.

Orientar Formacién al Complementario Servicio al Cliente Ficha No.3538355

Orientar Formacién al Complementario Servicio al Cliente Ficha No.3545162

El suscrito supervisor certifica que el contratista cumplié con la planeacion contemplada para el periodo fijo correspondiente a 160

horas a la formacion segin plan de accién 2026.

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
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EL CONTRATISTA

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA

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 | ‘{ U ) = |a
§o -
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente ' i |

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

Autorizo el presente pago.
1 El Supervisor,

Y.

T

PROFESIONAL GO

1
HARBY [ENRIQUE QUINTERE) ESPITIA

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
DAVID ERNESTO AVILA CUBILLOS
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

17/06/26 11:24:51 USUARIO: SIC - C.C. 79470894
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og.compenscr I miplanilla.com Pag. ldel
Compensar operador de informacion certifica que proceso el pago realizado por:
Sefior(a): CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
No. Identificacién: CC79470894
Direccién: KRA 101 NO 69-21
Telefono: 2841066
Correo: ceom_asesorcexterior@hotmail.com
Ciudad: BOGOTA, D.C.
Nimero de Planilla: 8387913761
CITE EL NUMERO DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO
Nombre Aportante CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA Numero de Empleados
Tipo y nimero de identificacion CC79470894 Periodo de Cotizacién Salud mayo de 2026
Namero de planilla 8387913761 Periodo de Cotizacion Pensién mayo de 2026
Fecha pago 2026-06-02 Numero de Administradoras
Nimero de autorizacion pago 87913761 Total Pagado 580500
Banco 1052 Total Intereses de Mora
A NUMERO DE
CODIGO ADMINISTRADORA NOMBRE TOTAL PAGADO AFILIADOS
14-23 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 10500 1
25-14 Administradora Colombiana de Pensiones - Colpensiones 320000 1
EPS008 Compensar EPS 250000 1
TIPO DOC.: CcC
NO. DOCUMENTO: 79470894
APELLIDOS Y NOMBRES: CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA
IBC IBC COTIZACION COTIZACION HELIPIO COTIZACION APORTE
Cod. EPS| Céd. AFP |IBC SALUD PENSION RIESGOS IBC CAJAS SALUD VALOR UPC PENSION SOLIDARIDAD Y RIESGOS CAJAS
SUBSISTENCIA
EPS008 25-14 2000000 2000000 2000000 0 250000 0 320000 0 10500 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion
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PROCESO

GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

NOMBRE DEL FORMATO
FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada D Publica Reservada

FORMATO CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS

VILLETA, 16 de junio del 2026
Sefores

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE (SENA)
VILLETA

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

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestacién de servicios personales y en
cumplimiento de lo previsto por el paragrafo 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 continuacion, tiene(n) la
calidad de dependiente a mi cargo:

Tl 1031424631 David Esteban Ortega Rojas Hijo(a)

Toda vez que cumple con el siguiente requisito:
o Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 afios.

Solicito se tome nota de la situacién de dependencia que informo en la presente comunicacion, 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.

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,

,,,aji/ %

CARLOS ENRIQUE ORTEGA MORA

C.C. 79470894
GRF-F-063 V04
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ORGANIZACION EILECTORAL
REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
DIRECCION NACIONAL DE REGISTRO CIVIL

REGISTRO CiVIL
DE NACIMIENTO

Indicativo
Serial

43572813

b))

Datos de la oficina de registro - Clase de oficina

Registraduria D

Notaria D (-’ Niumero E[D 1 Consulado E]

Corregimiento D Inspeccion de Policia D

Pais - De artamento - Municipio

T LM

Corregimiento e/o Inspeccién de Policia

AMAF

AN EMEDNTAeD . C

L2

Primer Apellido

Segundo Apellido

Nombre(s)
TiAE .
oA BAN — - = = -~ .. - - - - - -
Fecha de imiento Sexo (en letras) Grupo sanguineo
Ado l J B tes E[NJE oa ol = SCUL ING o EOQSITIV
Lugar de nacimiento (Pais - Departamento - Municipio - Corregimiento e/o Inspeccién)
COL ~BOGOTA

Tipo de documento antecedente o Declaracién de testigos

Apellidos y nombr

es completos

ORIS 1 LiT A
e S A i

R e B ) x i e
Documento de identificacién (Clase y namero)

BT4TS DE ROROTA

-

Datos del padre

Apellidos y nombr

es completos

ORTE

Documento de identificacién (Clase y numero)

nE

x4 352 885 3.3

LRI

|

5

Nimero certificado de nacido vivo

NA DE REGISTRO -

(_Datos del declarante

=T
SR

Apellidos y nombres completos

Documento de identificacién (Clase y nimero) Firma
_Datos segundo testigo -
Al Apellidos y nombres completos
Documento de identificacién (Clase y nu 0) Firma

Fecha de inscripcién

15t
=

Mes + Dia

L]
e
5
4

Reconocimiento paterno

- ORIGINAL PARA LA OFICI

|

. a ,
2

5
um:ﬂo’ce el reconocimiento
36\1 ’..' %

Firma

Nombre y firma

ECDAMIA DAD A AIATA
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHkfiguere
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-025-
Reporte: 950910

Fecha y Hora Generacién Reporte:

KAREN LORENA FIGUEREDO ROJAS

CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-
CUNDINAMARCA

2026-05-13-1:56 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 100526 Fecha Solicitud 2026-05-12 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-025-950910 CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL
' Y EMPRESARIAL-CUNDINAMARCA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-05-13 Genera Viaticos Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina Instructor Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 4326 Dependencia Solicitante g%ogﬁ%aa\l;ggj_igESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL- CUNDINAMARCA -
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES [Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
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
Realizar visita pedagogica al Archivo
General de la CAR Cundinamarca, con
la ficha 3288366 del Tecnologo de
4.737.497,00 251.640,00 125.820,00 56.813,00 182.633,00 gestion administrativa jornada tarde, en
funcién de la formacion integral para la
CARLOS ENRIQUE . CONTRATIS : competencia 2907 Organizar la
ORTEGA MORA CC: 79470894 TA Autorizada documentacion teniendo en ¢
2026-05-22 20260522 CUNDINAMARCA | CUNz?llsr\/ing?iA / 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 125.820,00 56.813,00 182.633,00

OBJETO DE LA COMISION

Realizar visita pedagogica al Archivo General de la CAR Cundinamarca, con la ficha 3288366 del Tecnologo de gestion administrativa jornada tarde, en funcién de la formacion integral para la competencia 2907 Organizar la documentacion teniendo en ¢

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion:

79596025

Nombre:

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA

/lv\ﬂ\ Y

Cargo:

SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL -
CUNDINAMARCA

( W&\o

Firma Responsable

Pagina 29 de 30
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHkfiguere KAREN LORENA FIGUEREDO ROJAS

36-02-00-025- CENTRO DE DESARROLLO
950910 AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL-
CUNDINAMARCA

2026-05-13-1:56 p. m.

Verificado Por:

|ADRIANA PATRICIA RUBIANO OSSA

Fecha Verificacion:

13/05/2026 10:45:58

Pagina 30 de 30
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GRF-F-076
GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: Zipaquira 22 de mayo de 2026 Cédigo Regional : 25
NOMBRE DEL CONTRATISTA: Carlos Enrique Ortega Mora Cédigo Centro: 9509
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 79470894 Fecha de elaboracién: 10/06/2026

En desarrollo de la comisién No. 100526 durante el dia 22 de mayo de 2026 se informa que en los tramos detallados a continuacion, fue necesario utilizar transporte informal sin generacién de documento
soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
Zipaquira 22 de mayo de | Otros gastos de transporte entre terminales y las cuidad, segtin 1-01125-2026. Bus S 56.813
2026 Villeta - Zipaquira - Villeta ’
RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 56.813

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: Carlos Enrique Ortega Mora Nombre completo: Harby Enrique Quintero Espitia Nombre completo: David Ernesto Avila Cubillos

Numero de Contrato: CO1.PCCNTR.9254085 Cargo: Coordinador de programas gspeciales

3 =
= - ; o Firmado
, x / ]
(/. /\ l [ f ) - digitalmente por
. SIL A . . -1 . AVILA CUBILLOS
Firma: y/ x '{ J Firma: | 1 Firma: ~ DAVID ERNESTO

Cargo: SUBDIRECTOR e

= Fecha: 2026.06.11

567210500
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Villeta junio 10 de 2026

PRESENTADO A: David Ernesto Avila Cubillos  Director Regional (E)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
100526 22 de mayo 2026 22 de mayo de 2026
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Zipaquira Centro De Desarrollo Agroindustrial Y

Empresarial-Cundinamarca

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Realizar visita pedagogica al Archivo General de la CAR Cundinamarca, con la ficha 3288366 del
Tecndlogo de gestion administrativa; jornada mafiana, en funcién de la formacién integral para la
competencia 2907 - Organizar la documentacidon teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacién

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Dia 1: 22/05/2026

Desplazamientos ruta de ida: Villeta-Zipaquira
Medio de transporte: Terrestre

Actividades ejecutadas:

- 5:00 a10:00 am: Traslado Villeta - Zipaquira

- 10:00 am a 12:00 pm: Visita pedagodgica archivo General CAR Cundinamarca
- 12:00a 1:00 pm: Almuerzo

- 1:00 a 2:00 pm: Traslado Catedral de Sal de Zipaquira

- 2:30 a 6:00 pm: Visita Catedral de Sal de Zipaquira

- 6:30a11:00: pm Traslado Zipaquird — Villeta

- Desplazamientos Internos: N/A

RESULTADOS:

Relacione los resultados de la comision

1. La visita permitid reconocer la importancia de la organizacién documental en la CAR
(Corporacién Auténoma Regional), evidenciando que los documentos no solo deben
almacenarse, sino clasificarse, ordenarse, conservarse y consultarse de acuerdo con normas
archivisticas, tablas de retencidn documental y procedimientos institucionales. Esto fortalece la
comprension practica de la competencia “Organizar la documentacidn teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion”.

GTH-F-087 V.02
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2. Se identificd que el archivo cumple una funcion esencial para la gestion administrativa, la
trazabilidad y la transparencia institucional, ya que permite conservar la memoria documental
de la entidad, facilitar la busqueda oportuna de informacién y garantizar el acceso a los
documentos cuando son requeridos por funcionarios, usuarios o entes de control.

3. La experiencia permitié relacionar la teoria aprendida en formacién con la practica real del
manejo documental, especialmente en aspectos como clasificacién, foliacidn, rotulacion,
conservacién, transferencia documental, control de expedientes y aplicacion de normas
archivisticas. Esto contribuye a que los aprendices comprendan la responsabilidad que implica
administrar documentos de manera técnica, ordenada y segura dentro de una organizacién.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Evidencia Fotografica.
2. Listas de asistencia.

Altitudg Clinna

2599.0m -»21°C

o Corporacion Autonoma Regional Car de Zipaquira, Zipaqguira,
Cundinamarca, Colombia

Regional de Cundi ;

Cenlral e Hlstonco | '

GTH-F-087 V.02
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Registro de Asistencia
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

CONCLUSIONES:

1. La visita permitié reconocer la importancia de la organizacién documental en la CAR (Corporacién
Autéonoma Regional), evidenciando que los documentos no solo deben almacenarse, sino
clasificarse, ordenarse, conservarse y consultarse de acuerdo con normas archivisticas, tablas de
retencién documental y procedimientos institucionales. Esto fortalece la comprensidn practica de
la competencia “Organizar la documentacién teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacién”.

2. La experiencia permitio relacionar la teoria aprendida en formacién con la practica real del manejo
documental, especialmente en aspectos como clasificacion, foliacidén, rotulacion, conservacion,
transferencia documental, control de expedientes y aplicacion de normas archivisticas. Esto
contribuye a que los aprendices comprendan la responsabilidad que implica administrar
documentos de manera técnica, ordenada y segura dentro de una organizacién
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