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30 Noviembre de 2022REGIONAL SANTANDER
CENTRO TURISTICO Y AGROEMPRESARIAL-SANTANDER MAYO 2022 - 2,22SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 22830-952199ID de Proceso

No. de documento 620042
Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA     Nit adquiriente: 899.999.034-1

Resolución DIAN Nº 18764024257695 autoriza desde 360,001 hasta 750,000 (Enero 18 de 2022)

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR
CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES)

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados

Presta Servicios Excluidos de IVA ?Sus ingresos en el 2021 fueron iguales o superiores

DATOS DEL CONTRATISTA

KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ
kjpinzon@sena.edu.co 63.558.455 3214050084

NO RESPONSABLE NO NO

NONO

C.C.

Banco al cual consignar: Tipo de cta Nº Cuenta 04462906451AHORROSBANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
en el 2022 supera los $ 125'413.200a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? NO NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

3825409/2022 136122
$ 19.054.750

$ 6.262.750
$ 2.265.250

5 01/11/2022 30/11/2022 $ 3.997.500,00
$ 252.180,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor, para orientar la formacion profesional programada por el centro
de formacion en la red de conocimiento gestion administrativa y servicios financieros en el area tematica administrativa

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 3.997.500

$ 0
$ 4.249.680 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.526.684

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS  PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
608.064

Intereses Prestamo de Vivienda

1.216.128
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064

$
$

-

-
424.968

-
-
-

16.700
-

255.900
199.900

1.599.000
 58957206

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Valor Base retención en la fuente

VALOR A PAGAR
Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Valor Base retención en la fuente ICA

$ 3.997.500,00

2.526.684,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00

3.793.880,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

0,600%
15%

19%

TARIFA

II

Otras Retenciones
Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 3.800.400
-
-
-

$ 842.228

Reteica - 8299

$ 9.120.960

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

16.700
0

255.900
199.900

1.599.000$
$
$
$
$

Octubre
----------

Noviembre

Sobretasa Bomberil 0,00 10,000%

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ficha No 2626827, Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Ficha No 2577289, Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.
Ficha No 2666485, Competencia: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales.
Ficha No 2685913, Competencia: Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales.
REUNIONES DE RED ADMINISTRATIVA, REUNIONES CAT.
Apoyo al centro de formación en la promoción del portafolio de servicios.

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, 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 disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada
uno de los campos aquí diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

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

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

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período 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.

KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

JOHON FREDY SANABRIA MUNOZ
INSTRUCTOR

OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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 Forma Presentación

CC63558455

PAGADO 13/11/2022 EN HORARIO EXTENDIDO

Fecha creación reporte: 2022-11-22, 10:03:12 AM Numéro Planilla:

octubre de 2022 octubre de 2022

58957206

Periodo Cotización: Periodo Servicio:

 Departamento

KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ

 Documento

 Razón Social

ÚNICO

cl 117 # 22 a 58

 Teléfono Tipo de Empresa

 Total Afiliados

 Ciudad

 I. DATOS DEL APORTANTE

INDEPENDIENTE 3214050084

 Dirección

SANTANDER

 Identificación

 Tipo Persona

1

NATURAL

 Representante Legal

IN
G

 Salud

R
E

T

Aporte
Caja

T
A

E

Aporte
Salud

Administradora Aporte
SENA

D
ia

s 
A

R
P

 ESAP

 Parafiscales

IG
E

Administradora TOTALIBC
Pensión

Administradora Aporte
Ministerio

Riesgos

V
C

T

Aporte
ICBF

PensionesNovedades

D
ia

s 
A

F
P

II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
Salud

S
L

N

T
D

P

Datos del Afiliado
 Identificacion

L
M

A

V
S

P

D
ia

s 
C

C
F

D
ia

s 
E

P
S

A
V

P

Aporte
Riesgos

IBC
Caja

V
A

C

T
D

E

V
S

T

IBC
Riesgos

T
A

P

Administradora Aporte
Pensión

Cajas

C
o

rr
ec

ci
o

n
es Nombres y Apellidos

IR
P

Tipo Planilla: I: PLANILLA INDEPENDIENTES

POSITIVA DE SEGUROS ARP

SuAporte

R
E

T
 P

R
E

T

C
O

R

Administradora

T
A

EApellidos y Nombres

V
C

T

T
D

E IBC
Pensión

D
ía

s 
C

C
F

V
S

T

T
A

P

T
D

P

D
ía

s 
A

F
P

 Identificación

A
V

P

IG
E

IN
G

V
A

C

Administradora

V
S

P

D
ía

s 
A

R
P

IR
P Aporte

PensiónS
L

N

Datos del Afiliado
Aporte

Ministerio
IBC
Caja

Aporte
Salud

IBC
Riesgos

Aporte
Caja

Aporte
Riesgos

 ESAPAporte
SENA

Aporte
ICBFAdministradoraTarifa

 II. DETALLE DEL APORTANTE

IBC
Salud

Pensiones  Salud Riesgos Cajas  Parafiscales
Tipo

Cotizante
Subtipo

Cotizante Total

Total

L
M

A

D
ía

s 
E

P
S

Novedades

2,436 $ 39.000 (NIN-CC) NINGUNA CCF $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0$ 0CC 63558455 00 (230301) PORVENIR $ 1.599.000 $ 255.900 (EPS010) EPS SURA $ 1.599.000 $ 199.900 $ 1.599.000KELLY JOHANNA PINZON
GOMEZ 3030 03059 0 $ 494.800

$ 494.800

Aportes
ESAP

Aportes
Min Educación

(Incapacidades,
Licencias, Saldos

a Favor) EPS
Aportes Pensión

SUBTOTAL SIN
INTERESES DE

MORA
IBC Pensión Aportes Cajas

 III.TOTALES

$ 0 $ 494.800

Incapacidades
ARPIBC Riesgos TOTAL FINALIBC Cajas

$ 0

Aportes Riesgos Aportes ICBFAportes SaludIBC Salud
TOTAL

INTERESES
DE MORA

Aportes Sena

$ 0$ 1.599.000 $ 1.599.000 $ 1.599.000 $ 0 $ 255.900 $ 199.900 $ 39.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0

ARUS, Línea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogotá: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27 - Manizales: 892 80 27 - Medellín: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77. Línea Ética: 018000
517806.
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Antes de imprimir, asegúrese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente está en nuestras manos.
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CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 
 
San Gil, 23 de noviembre de 2022 
 
 
 
Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 
Ciudad         
 
Asunto: Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible 

de la base gravable de retención en la fuente. 
 
 
Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de contratista de prestación de servicios personales y 
en cumplimiento de lo previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario y el 
artículo 1.2.4.1.18. del Decreto 1625 de 2016, informo que las personas relacionadas a continuación, 
tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo:  
 

T.I. 1097503543 GABRIELA ANTONIA OSPINA PINZÓN  HIJO 

 
Toda vez que cumple con el siguiente requisito:  
 

• Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años de edad 

Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 
efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención 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 disminución de su base 
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
 
 
________________________________________ 
FIRMA 
 
Nombre: KELLY JOHANNA PINZÓN GOMEZ    
    
C.C. 63.558.455 de Bucaramanga 
 

 
 
 





Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 61122 Fecha Solicitud 2022-10-13 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2022-10-13 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2722 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos
 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

KELLY JOHANNA 
PINZON GOMEZ CC:  63558455 Contratista Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2022-10-27 2022-10-28 SANTANDER / SAN 
GIL SANTANDER / CHIMA 1,5 No 50

2022-10-28 2022-10-28 SANTANDER / CHIMA SANTANDER / SAN 
GIL 0 No 0

1,5 0,00 0,00 0,00 63.045,00 63.045,00

VIATICOS FORMACION: SAN 
GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/S
AN GIL. DEL 27 AL 28 DE OCTUBRE. 
IMPARTIR FORMACION PROGRAMA 
TECNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA FICHA: 2277289.

Totales Solicitud de Comisión 0,00 63.045,00 63.045,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION: SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 27 AL 28 DE OCTUBRE. IMPARTIR FORMACION PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA: 2277289.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91494258 Nombre: OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Fecha y hora: 2022-10-13T10:57:37.749-05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 13/10/2022 10:35:06

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANO
Cédula de ciudadanía: 91494258
Usuario SIIF: MHogelvez
13/10/2022 10:57:48 a. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

61122 SOLICITUD 

63.045,00 63.045,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2022-10-31

Objeto:

VIATICOS FORMACION: COM 61122. SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 27 AL 28 DE OCTUBRE. IMPARTIR FORMACION PROGRAMA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA: 2277289.S/G 

RAD CPE No. 68-9-2022-031341  DE 13102022

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 63.045,00 0,00 63.045,00 63.045,00

63.045,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

954145  CENTRO 

AGROTURISTICO - 

C-3603-1300-14-0-3603025-02 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Nación 13 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: No
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM  61122 Tipo: Fecha: 2022-10-13

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91494258 OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

CUENTA BANCARIA

Número: 04462906451 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
63558455 KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 63.045,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 63.045,00 Saldo x Obligar: 63.045,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2722  de fecha 2022-01-15. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 206522 2022-10-13 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – 

Comprobante.

Usuario Solicitante: MHyacalder YINI ALEXANDRA CALDERON DIAZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-

954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 13/10/2022 12:00:00 p. m.
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Firmado 
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      FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, noviembre 24 de 2011 

PRESENTADO A: Oscar Julian Gelvez Lozano – subdirector Centro Agroturístico 

ORDEN DE VIAJE No: 
61122 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

27 de octubre de 2022 28 de octubre de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Chima – Santander  

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander Chima - Santander 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación programa técnico en Asistencia 
Administrativa Ficha 2557289 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

27 de octubre de 2022:  Desplazamiento de ida: San Gil/Socorro/Chima. 

1.El día 27 y 28 de octubre se recibió a los aprendices y se verificó su asistencia en la
plataforma territorium.

2. Se desarrolló el resultado de aprendizaje: Proyectar la redacción de los documentos
empresariales y de textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de
texto y la política organizacional.

Inicialmente se retroalimentaron conocimientos adquiridos en las anteriores formaciones. 

Se realizo un taller individual denominado “Que es un texto” el cual se socializo en la 
formación. 

Se socializo a los aprendices Redacción y Ortografía, Conceptos básicos y puntuación. 

Se organizaron los aprendices por parejas para realizar unas pruebas en línea con 
ejercicios de precisión y velocidad. 

Se realizo actividad de reflexión, ventajas y desventajas del buen uso de las normas 
gramaticales, uso de la ortografía, redacción,  

Se realizaron ejercicios prácticos de redacción. 

Se efectúo cierre del proceso formativo resolviendo dudas y revisando las evidencias de 
cada uno de los aprendices. 

28 de octubre de 2022: Regreso de Chima/Socorro/San Gil 



GTH-F-087 V.01 
 

RESULTADOS:  

1. Desarrollo taller individual Que es un texto 
2. Desarrollo socialización aprendices Redacción y Ortografía, conceptos básicos. 
3. Desarrollo de pruebas en línea de precisión y velocidad 
4. Desarrollo de ejercicios prácticos de redacción. 

 

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

Fecha 27 y 28 de octubre de 2022 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO AMBIENTE DE FORMACIÓN 
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PASAJES 
 
SOCORRO CHIMA – JUEVES 27 OCTUBRE DE 2022 
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CHIMA SOCORRO – VIERNES 28 OCTUBRE DE 2022 
 
 
 

 
 
 

ASISTENCIA TERRITORIUM 
 

 
 
 



GTH-F-087 V.01 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Evaluar y retroalimentar en el 
Lms las actividades subidas 
de los casos de toma de 
decisiones y evaluación en 
senasofiaplus.  
 

 Kelly Johanna Pinzón Gomez 23 noviembre 2022  

   

CONCLUSIÓNES: 
1. Se obtuvieron resultados conocimientos Redacción y Ortografía, Conceptos básicos y 
puntuación. 
2. Se efectuaron ejercicios prácticos de precisión, velocidad. 
3. Se efectuaron ejercicios prácticos de redacción y ortografía. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Kelly Johanna Pinzon Gomez 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor Grado 15 Johon Fredy Sanabria Muñoz  
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 18 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 63322 Fecha Solicitud 2022-10-18 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2022-10-18 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2722 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos
 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

KELLY JOHANNA 
PINZON GOMEZ CC:  63558455 Contratista Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2022-11-03 2022-11-04 SANTANDER / SAN 
GIL SANTANDER / CHIMA 1,5 No 50

2022-11-04 2022-11-04 SANTANDER / CHIMA SANTANDER / SAN 
GIL 0 No 0

1,5 0,00 0,00 0,00 63.045,00 63.045,00

VIATICOS FORMACION: SAN 
GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/S
AN GIL. DEL 03 AL 04 DE 
NOVIEMBRE. IMPARTIR 
FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA : 2277289.

Totales Solicitud de Comisión 0,00 63.045,00 63.045,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION: SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 03 AL 04 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA : 2277289.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91494258 Nombre: OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Fecha y hora: 2022-10-18T10:52:48.229-05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 18 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 18/10/2022 10:24:29

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANO
Cédula de ciudadanía: 91494258
Usuario SIIF: MHogelvez
18/10/2022 10:53:01 a. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

63322 SOLICITUD 

63.045,00 63.045,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2022-10-31

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 63322. SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 03 AL 04 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA : 2277289.S/G 

RADV DE 18102022

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 63.045,00 0,00 63.045,00 63.045,00

63.045,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

954145  CENTRO 

AGROTURISTICO - 

C-3603-1300-14-0-3603025-02 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Nación 13 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: No
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 63322 Tipo: Fecha: 2022-10-18

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91494258 OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

CUENTA BANCARIA

Número: 04462906451 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
63558455 KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 63.045,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 63.045,00 Saldo x Obligar: 63.045,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2722  de fecha 2022-01-15. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 209122 2022-10-18 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – 

Comprobante.

Usuario Solicitante: MHyacalder YINI ALEXANDRA CALDERON DIAZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-

954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 18/10/2022 12:00:00 p. m.
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GTH-F-087 V.01 
 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, noviembre 24 de 2011 
 

PRESENTADO A: Oscar Julian Gelvez Lozano – subdirector Centro Agroturístico 
 

 

ORDEN DE VIAJE No: 
63322 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

03 noviembre de 2022 04 noviembre de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Chima – Santander  

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander Chima - Santander 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación programa técnico en Asistencia 
Administrativa Ficha 2557289 
 

 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
03 de noviembre de 2022 Desplazamiento de ida: San Gil/Socorro/Chima.  
1. El día 03 y 04 de noviembre se recibió a los aprendices y se verificó su asistencia en la 
plataforma territorium. 
 
2. Se desarrolló el resultado de aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de 
textos, teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, 
normativa y políticas de la organización. 
Inicialmente se retroalimentaron conocimientos adquiridos en las anteriores formaciones. 
 
Se socializo a los aprendices la Norma GTC 185  
 
Temas: Documentos Organizacionales - Elaboración de cartas, Memorandos, Actas, 
Circulares, Informes, Invitaciones, 
 
Se realizo actividad de reflexión, ventajas y desventajas de la buena presentación de los 
documentos organizacionales.  
 
Se organizaron los aprendices por grupos gaes para profundizar la Norma GTC 185, 
siguiendo de actividad participativa, juego Quien quiere ser millonario para profundizar 
conceptos. 
 
Se organizaron por grupos de dos aprendices para el desarrollo del taller GTC 185 
“Documentación organizacional”  
 
Se efectúo cierre del proceso formativo resolviendo dudas y revisando las evidencias de 
cada uno de los aprendices. 
04 de noviembre de 2022  Regreso de Chima/Socorro/San Gil 

 



GTH-F-087 V.01 
 

RESULTADOS:  

1. Desarrollo socialización a los aprendices de la Norma GTC 185 

2. Desarrollo taller individual GTC 185 “Documentación organizacional”  
3. Desarrollo de ejercicios prácticos de elaboración de documentos. 

 

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

 
Fecha 03 y 04 noviembre de 2022 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO AMBIENTE DE FORMACIÓN 
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PASAJES 
 SOCORRO CHIMA – JUEVES  03 NOVIEMBRE DE 2022 
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CHIMA  SOCORRO – VIERNES 04 NOVIEMBRE DE 2022 
 
 

 
 
ASISTEBNCIA TERRITORIUM 
 

 
 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Evaluar y retroalimentar en el 
Lms las actividades subidas y 
evaluación en senasofiaplus. 

Kelly Johanna Pinzón Gomez 23 noviembre 2022 



GTH-F-087 V.01 
 

 

   

CONCLUSIÓNES: 
1. Se obtuvieron resultados conocimientos de la Norma GTC 185 
2. Se obtuvieron resultados del uso de los documentos organizacionales 
3. Se efectuaron actividades de conocimiento de la Norma GTC 185 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Kelly Johanna Pinzon Gomez 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor grado 15 Johon Fredy Sanabria Muñoz  
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 19 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 64122 Fecha Solicitud 2022-10-19 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2022-10-19 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2722 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos
 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

KELLY JOHANNA 
PINZON GOMEZ CC:  63558455 Contratista Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2022-11-10 2022-11-11 SANTANDER / SAN 
GIL SANTANDER / CHIMA 1,5 No 50

2022-11-11 2022-11-11 SANTANDER / CHIMA SANTANDER / SAN 
GIL 0 No 0

1,5 0,00 0,00 0,00 63.045,00 63.045,00

VIATICOS FORMACION: SAN 
GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/S
AN GIL. DEL 10 AL 11 DE 
NOVIEMBRE. IMPARTIR 
FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA : 2277289.

Totales Solicitud de Comisión 0,00 63.045,00 63.045,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION: SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 10 AL 11 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA : 2277289.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91494258 Nombre: OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Fecha y hora: 2022-10-19T16:41:08.443-05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 19 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 19/10/2022 11:33:04

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANO
Cédula de ciudadanía: 91494258
Usuario SIIF: MHogelvez
19/10/2022 4:41:31 p. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

64122 SOLICITUD 

63.045,00 63.045,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2022-10-31

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 64122. SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 10 AL 11 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA : 2277289.S/G 

RAD CPE No. 68-9-2022-031862 DE 19102022

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 63.045,00 0,00 63.045,00 63.045,00

63.045,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

954145  CENTRO 

AGROTURISTICO - 

C-3603-1300-14-0-3603025-02 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Nación 13 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: No
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 64122 Tipo: Fecha: 2022-10-19

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91494258 OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

CUENTA BANCARIA

Número: 04462906451 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
63558455 KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 63.045,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 63.045,00 Saldo x Obligar: 63.045,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2722  de fecha 2022-01-15. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 210622 2022-10-19 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – 

Comprobante.

Usuario Solicitante: MHyacalder YINI ALEXANDRA CALDERON DIAZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-

954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 19/10/2022 12:00:00 p. m.
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Firmado 
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GTH-F-087 V.01 
 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, noviembre 24 de 2011 
 

PRESENTADO A: Oscar Julian Gelvez Lozano – subdirector Centro Agroturístico 
 

 

ORDEN DE VIAJE No: 
64122 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10 noviembre de 2022 11 noviembre de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Chima – Santander  

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander Chima - Santander 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación programa técnico en Asistencia 
Administrativa Ficha 2557289 
 

 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
10 de noviembre de 2022: Desplazamiento de ida: San Gil/Socorro/Chima.  
 
1. El día 10 y 11 de noviembre se recibió a los aprendices y se verificó su asistencia en la 
plataforma territorium. 
 
2. Se desarrolló el resultado de aprendizaje:  

• Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, 
las técnicas de digitación y transcripción, la tecnología disponible, velocidad, 
precisión; normas de seguridad y salud en el trabajo, normativa y políticas de la 
organización. 

 

• comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, 
gramatical, y políticas de la organización. 

 
Inicialmente se retroalimentaron conocimientos adquiridos en las anteriores formaciones. 
 
Se realizo actividad individual: Realizar mapa conceptual donde el aprendiz plasma sus 
conocimientos sobre técnicas de digitación de documentos. 
 
Se organizaron los aprendices en grupos gaes y se proceden a preparar las exposiciones 
con material de apoyo entregado por el instructor. 
Temas: carta, memorando, circular, acta, certificado, constancia e informe hoja de vida y 
mensaje de correo electrónico. 
 
Donde cada gaes deben presentar la exposición de los temas entregados por parte del 
instructor, al finalizar cada gaes presento una actividad con respecto al tema para ser 
desarrollada en el ambiente de formación por los compañeros 
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Se inicia el Desarrollo del Taller 3: Teniendo los elementos básicos necesarios para elaborar 
comunicaciones escritas, Los aprendices inician la elaboración de documentos 
organizacionales como la carta, memorando, circular, acta, certificado, constancia e informe 
hoja de vida y mensaje de correo electrónico. aplicando las reglas ortográficas y gramaticales 
aprendidas. 
 
Los documentos deben ser elaborados aplicando la guía técnica colombiana GTC-185 y 
archivada en una carpeta con los documentos individuales. 
 
10 de noviembre de 2022: Regreso de Chima/Socorro/San Gil 
 

  

RESULTADOS:  

1. Desarrollo Actividad mapa conceptual sobre técnicas de digitación de documentos  

2. Desarrollo de exposiciones Temas: carta, memorando, circular, acta, certificado,    
constancia e informe hoja de vida y mensaje de correo electrónico. 

3. Desarrollo de pruebas en línea de precisión, velocidad y redacción. 
4. Desarrollo de parte del taller 3 Elaboración de documentos Organizacionales, 

Situaciones prácticas. 
 

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

Fecha 10 y 11 de noviembre de 2022 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO AMBIENTE DE FORMACIÓN 
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PASAJES 
 
SOCORRO CHIMA – 10 DE NOVIEMBRE DE 2022 
 

 
 
 
CHIMA SOCORRO – 11 DE NOVIEMBRE 2022 
 

 
 



GTH-F-087 V.01 
 

 
ASISTENCIA TERRITORIUM 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Evaluar y retroalimentar en el 
Lms las actividades subidas 
de los casos de toma de 
decisiones y evaluación en 
Sena Sofia plus.  
 

 Kelly Johanna Pinzón Gomez 23 noviembre 2022  

CONCLUSIÓNES: 
1. Se obtuvieron resultados conocimientos técnicas de digitación de documentos 
2. 2. Apropiación de conocimientos Norma GTC 185 carta, memorando, circular, acta, 

certificado,constancia e informe hoja de vida y mensaje de correo electrónico.  
3. Se efectuaron pruebas en línea de precisión, velocidad y redacción. 
4. Elaboración de documentos Organizacionales, Situaciones prácticas. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Kelly Johanna Pinzon Gomez 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor Grado 15 Johon Fredy Sanabria Muñoz  
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 20 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 64922 Fecha Solicitud 2022-10-20 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2022-10-20 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2722 Dependencia Solicitante 954145 CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos
 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

KELLY JOHANNA 
PINZON GOMEZ CC:  63558455 Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2022-11-17 2022-11-18 SANTANDER / SAN 
GIL SANTANDER / CHIMA 1,5 No 50

2022-11-18 2022-11-18 SANTANDER / CHIMA SANTANDER / SAN 
GIL 0 No 0

1,5 0,00 0,00 0,00 63.045,00 63.045,00

VIATICOS FORMACION: VIATICOS 
FORMACION: SAN 
GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/S
AN GIL. DEL 17 AL 18 DE 
NOVIEMBRE. IMPARTIR 
FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA : 2277289.

Totales Solicitud de Comisión 0,00 63.045,00 63.045,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION: VIATICOS FORMACION: SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 17 AL 18 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA : 2277289.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91494258 Nombre: OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -
SANTANDER

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Fecha y hora: 2022-10-20T14:32:27.797-05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROTURISTICO - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 20 de octubre de 2022

36-02-00-068-
954110

MHogelvez OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ZAIDA  LENY MELGAREJO BALLESTEROS Fecha Verificación: 20/10/2022 12:14:45

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: OSCR  JULIAN GELVEZ LOZANO
Cédula de ciudadanía: 91494258
Usuario SIIF: MHogelvez
20/10/2022 2:32:41 p. m.



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

64922 SOLICITUD 

63.045,00 63.045,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-068-954110 CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2022-10-31

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 64922: SAN GIL/SOCORRO/CHIMA/SOCORRO/SAN GIL. DEL 17 AL 18 DE NOVIEMBRE. IMPARTIR FORMACIÓN PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2277289.S/G 

RAD CPE No. 68-9-2022-031999 DE 20102022

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 63.045,00 0,00 63.045,00 63.045,00

63.045,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

954145  CENTRO 

AGROTURISTICO - 

C-3603-1300-14-0-3603025-02 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Nación 13 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: No
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 64922 Tipo: Fecha: 2022-10-20

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91494258 OSCAR JULIAN GELVEZ LOZANO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROTURISTICO -SANTANDER

CUENTA BANCARIA

Número: 04462906451 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
63558455 KELLY JOHANNA PINZON GOMEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 63.045,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 63.045,00 Saldo x Obligar: 63.045,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2722  de fecha 2022-01-15. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 211022 2022-10-20 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954110  CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Compromiso Presupuestal de Gasto – 

Comprobante.

Usuario Solicitante: MHyacalder YINI ALEXANDRA CALDERON DIAZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-068-

954110

CENTRO AGROTURISTICO - SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 20/10/2022 12:00:00 p. m.
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: San Gil, noviembre 24 de 2011 
 

PRESENTADO A: Oscar Julian Gelvez Lozano – subdirector Centro Agroturístico 
 

 

ORDEN DE VIAJE No: 
64922 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

17 de noviembre de 2022 18 de noviembre de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Chima – Santander  

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander Chima - Santander 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación programa técnico en Asistencia 
Administrativa Ficha 2557289 
 

 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
 
17 de noviembre Desplazamiento de ida: San Gil/Socorro/Chima.  
1. El día 17 y 18 de noviembre se recibió a los aprendices y se verificó su asistencia en la 
plataforma territorium. 
 
2. Se desarrolló el resultado de aprendizaje:  
 

• Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica, 
gramatical, y políticas de la organización. 

 

• Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las observaciones, 
las normas gramaticales, técnicas y las políticas de la organización. 

 
Inicialmente se retroalimentaron conocimientos adquiridos en las anteriores formaciones. 
 
Se les proyecto un video “Como Digitar Rápidamente” y material de apoyo con el objetivo 
de contextualizar a partir del tema y generar aportes y reflexiones a través de un debate 
grupal. 
 
Se realizaron ejercicios prácticos y lecciones prácticas encontradas en los diferente 
simuladores y juegos y realice actividades indicadas por su instructor en redacción y 
digitación de documentos. se realizará la respectiva orientación por parte de su instructor, a 
continuación, encuentra los enlaces para desarrollar la actividad 
 
 
 
 



GTH-F-087 V.01 
 

 
Se socializo a los aprendices el tema Ambiente de trabajo y Puesto de trabajo 
 
Se continuo con el Desarrollo del Taller 3: Teniendo los elementos básicos necesarios para 
elaborar comunicaciones escritas, Los aprendices inician la elaboración de documentos 
organizacionales como la carta, memorando, circular, acta, certificado, constancia e informe 
hoja de vida y mensaje de correo electrónico. aplicando las reglas ortográficas y gramaticales 
aprendidas. 
 
Actividad trabajo en equipo y pausas activas. 
 
18 de noviembre de 2022 Regreso de Chima/Socorro/San Gil 
 

  

RESULTADOS:  

1. Desarrollo debate grupal digitar rápidamente. 
2. Desarrollo socialización aprendices Ambiente de trabajo y Puesto de trabajo 

3. Desarrollo de pruebas en línea digitación de documentos  
4. Desarrollo de ejercicios prácticos de redacción. 
5. Desarrollo de parte del taller 3 Elaboración de documentos Organizacionales, 

Situaciones prácticas. 
6. Desarrollo de actividad trabajo en equipo y pausas activas. 

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

Fecha 17 y 18 de noviembre de 2022 
 
REGISTRO FOTOGRAFICO AMBIENTE DE FORMACIÓN 
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PASAJES 
 
SOCORRO CHIMA - 17 DE NOVIEMBRE DE 2022 
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CHIMA SOCORRO – 18 DE NOVIEMBRE DE 2022 

 
 

ASISTENCIA TERRITORIUM 
 

 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Evaluar y retroalimentar en el 
Lms las actividades subidas 
de los casos de toma de 

 Kelly Johanna Pinzón Gomez 23 Noviembre 2022  
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decisiones y evaluación en 
Sena Sofia plus.  
 

   

CONCLUSIÓNES: 
1. Se obtuvieron resultados conocimientos Ambiente de trabajo y Puesto de trabajo. 

2. Se efectuó debate grupal digitar rápidamente. 
3. Se efectuaron pruebas en línea digitación de documentos. 
Se efectuaron pruebas en línea digitación de documentos 
4. Se realizaron situaciones practicas desarrollo de documentos organizacionales  
5. Se desarrollo actividad trabajo en equipo y pausas activas 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Kelly Johanna Pinzon Gomez 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor Grado 15 Johon Fredy Sanabria Muñoz  
 

 


