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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS 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?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

ANA LEIBYS QUIJANO MALAMBO
aquijano@sena.edu.co 28.874.272 84304

NO RESPONSABLE SI NO

SI

SI

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 07915679492AHORROS

BANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) 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

4634115/2023 9523
$ 49.760.458

$ 9.047.356
$ 4.523.678

10 01/11/2023 30/11/2023 $ 4.523.678,00
$ 381.436,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

SERVICIOS PERSONALES CO1.PCCNTR.4634115 PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA
LA ORIENTACIÓN DE USUARIOS DE LOS CENTROS DE DESARROLLO EMPRESARIAL, DE ACUERDO CON LOS
LINEAMIENTOS Y PROCESO DE EMPRENDIMIENTO Y EMPRESARISMO DEL SENA

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

$ 4.523.678

$ 0
$ 4.905.114 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.916.977

Retencion en la Fuente del Periodo

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

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

Renta Exenta 25%
678.592

Intereses Prestamo de Vivienda

1.357.184
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

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

$
$

-

-
490.511

-
-
-

9.500
-

289.600
226.200

1.809.471
 9458331810

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$4.509.293,00

2.916.977,00

0,00

0,00

0,00
0,00

814,00

13.571,00
0,00

0,00
0,00

4.523.678,00

0,00%

0,000%
0,000%
6,000%

0,300%
15%

19%

TARIFA

I

Bomberos

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

$ 4.241.200
-
-
-

$ 972.326

Reteica - 7010

$ 2.792.123

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

9.500
0

289.600
226.200

1.809.471$
$
$
$
$

Octubre
----------

Noviembre

Otras Retenciones 0,00 0,000%

8.835.833

13.430.466$
$ 13.430.466

$
$ 1.226.278

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

4 cierres de empresas en fortalecimiento
1 empresa en seguimiento plan de accion
1 nueva empresa seguimiento plan de accion
1 cierre de off puesta en marcha
1 orientacion con 32 sensibilizados
2 empresas en formulación fondo emprender

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.

ANA LEIBYS QUIJANO MALAMBO

JAIME ALBERTO CUSTODIO VILLADA GARCES
PROFESIONAL G03

DIRECTORA REGIONAL (E)

MARTHA LUCIA AYALA JARA



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,809,471 $289,600 $1,809,471 $226,200 $0 $0 $1,809,471 $9,500 $0 $0

Centro de Trabajo: Principal ( 1 Afiliados) $1,809,471 $289,600 $1,809,471 $226,200 $0 $0 $1,809,471 $9,500 $0 $0

Ciudad: IBAGUE Depto: TOLIMA ( 1 Afiliados) $1,809,471 $289,600 $1,809,471 $226,200 $0 $0 $1,809,471 $9,500 $0 $0

1 CC 28874272 QUIJANO ANA 231001 30 $1,809,471 $289,600 EPS037 30 $1,809,471 $226,200 0 $0 $0 14-23 30 $1,809,471 $9,500 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,809,471 $289,600 $1,809,471 $226,200 $0 $0 $1,809,471 $9,500 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 28874272 QUIJANO MALAMBO ANA LEIBYS INDEPENDIENTE PRINCIPAL mz c casa 13 piso 3 entre 
rios

IBAGUE-TOLIMA 2690401 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-10 2023-10 277631262 9458331810 I 2023/11/20 2023/11/15 BANCOLOMBIA 0 $525,300
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 28874272 QUIJANO MALAMBO ANA LEIBYS INDEPENDIENTE PRINCIPAL mz c casa 13 piso 3 entre 
rios

IBAGUE-TOLIMA 2690401 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-10 2023-10 277631262 9458331810 I 2023/11/20 2023/11/15 BANCOLOMBIA 0 $525,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $289,600 $0 $0 $289,600

     COLFONDOS 231001 800,227,940 6 1 $289,600 $0 $0 $289,600

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,500 $0 $0 $9,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,500 $0 $0 $9,500

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $226,200 $0 $0 $226,200

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $226,200 $0 $0 $226,200

TOTAL 1 $525,300 $0 $0 $525,300
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CERTIFICACION DEPENDIENTES PARA CONTRATISTAS 
 
Ibagué, 20 de noviembre de 2023 
 
 
 
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:  
 

NUIP - NIP 1107983868 Luis Manuel Quimbayo Quijano 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: _Ana Leibys Quijano Malambo     
    
C.C. __28.874.272 
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NO IMPRIMA ESTA HOJA ES SOLAMENTE DE CARÁCTER INFORMATIVO 

REQUISITOS PARA DEDUCCIONES POR DEPENDIENTES  

En el siguiente cuadro se relacionan los requisitos y documentos que se deben adjuntar 
para poder acceder al beneficio de disminución de retención en la fuente, por 
dependientes: 

 

DEDUCCION CONCEPTO REQUISITOS 

DEPENDIENTES Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años 
de edad. 

Registro civil de 
nacimiento 

 Los hijos del contribuyente con edad entre 18 y 23 
años, cuando el padre o madre contribuyente persona 
natural se encuentre financiando su educación en 
instituciones formales de educación superior 
certificadas por el ICFES ' o la autoridad oficial 
correspondiente; o en los programas técnicos de 
educación no formal debidamente acreditados por la 
autoridad competente. 

Recibo de pago de 
matrícula de 
instituciones 
debidamente 
acreditadas  

 Los hijos del contribuyente mayores de 23 años que se 
encuentren en situación de dependencia originada en 
factores físicos o psicológicos que sean certificados por 
Medicina Legal. 

Certificado de Medicina 
Legal 

 El cónyuge o compañero permanente del 
contribuyente que se encuentre en situación de 
dependencia sea por ausencia de ingresos o ingresos 
en el año menores a doscientas sesenta (260) UVT, 
certificada por contador público, o por dependencia 
originada en factores físicos o psicológicos que sean 
certificados por Medicina Legal 

Certificado de Contador 
Público  

Certificado de Medicina 
Legal 

 Los padres y los hermanos del contribuyente que se 
encuentren en situación de dependencia, sea por 
ausencia de ingresos o ingresos en el año menores a 
doscientas sesenta (260) UVT, certificada por contador 
público, o por dependencia originada en factores 
físicos o psicológicos que sean certificados por 
Medicina Legal. 

Certificado de Contador 
Público  

Certificado de Medicina 
Legal 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: Ibagué, 17 de Noviembre de 2023 

PRESENTADO A: Martha Lucia Ayala Jara - Directora regional Tolima. 
 

ORDEN DE VIAJE No:  
79123 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

13/11/2023 14/11/2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
RONCESVALLES TOLIMA 
VEREDA SANTA ELENA 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Tolima/Centro de Comercio y Servicio  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Realizar visita de seguimiento técnico a la empresa Villas del Paraíso 
S.A.S. .  

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
1. Realizar visita de seguimiento técnico a la empresa Villas del paraíso S.A.S. 

 

RESULTADOS: Se realizo  visita de seguimiento técnico a la empresa Villas del paraíso S.A.S.  

1.  Acompañamiento visita de seguimiento empresa Villas del paraíso S.A.S 
 

Se llega al sitio donde se ejecuta el proyecto en Roncesvalles Vereda Santa Elena, donde se reúnen la 
emprendedora Luisa Fernanda Patarroyo Arévalo de la empresa Villas del paraíso S..A.S y la orientadora de 
emprendimiento del SENA Ana Leibys Quijano Malambo, se realiza visita al glamping para verificar el estado final 
de las adecuaciones. 
 

✓ Estado de las adecuaciones 
 
Ya se encuentran las adecuaciones terminadas en un avance del 100%, el glamping ya tiene toda la dotación de 
muebles, enseres y lencería. 
 

✓ Revisión de compromisos 
 

Luego se procede a realizar la revisión de compromisos que quedaron en el acta del mes de octubre, así como la 
revisión en plataforma. Dentro de los compromisos que quedan pendientes de ejecución por parte de la 
emprendedora se encuentran: 
 

- Sistema de gestión y seguridad en el trabajo, compromiso realizar el trámite al 5/12/2023 
- Reglamento interno de trabajo, compromiso de la emprendedora realizarlo al 5/12/2023 
- Registro de marca, compromiso para realizarlo al 30/11/2023 
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✓ Cumplimiento de indicadores: 
 

- Empleos: A la fecha la emprendedora tiene validados 4 empleos el de la contadora Yeimy Suarez, la 
gerente Luisa Fernanda Patarroyo, la administradora Ana Sofia Rodríguez Rodríguez y la guía de Turístico 
Jenny Paola Villamil Gallo, . 

 
- Ejecución presupuestal: 98,82%, por valor de $ 79.063.805 
- Eventos de mercado: ejecución del  100%, 9 eventos de mercadeo 
- Gestión en ventas: ejecución del 7, 99% equivalente a $8.780.000 
- Gestión en producción: ejecución del 1,42%  
7 paquete aventura rural  
1 paquete paraíso rural 
3 paquete escapada rural  

       97 alojamiento rural 
- Contrapartidas: ejecución del 100%, 5 contrapartidas realizadas 

 
Siendo las 6:00 p.m se realiza cierre de la visita de seguimiento técnico del proyecto Villas del paraíso S.A.S. 
 
 
NOTA:  
Se aclara que no se utilizó el tiquete de bus de Ibagué a Roncesvalles- santa Elena en la fecha del 13 de 
Noviembre. 
Para el 14 de noviembre no había transporte público para el viaje de Santa Elena a Ibagué, debido al mal estado 
de la via por lluvias y derrumbes, por esta razón se utilizó un transporte particular en el vehículo de placas 
NAM052 del señor Rolando Mora identificado con la cedula de ciudadanía No 5823529 y numero de celular 
3012123835.  
 
 

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

 

 

1. Registro fotográfico de las adecuaciones 

2. Registro fotográfico de la reunión  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

 
CONCLUSIÓNES 

Se realizó acompañamiento y seguimiento de la ejecución del proyecto Villas del 
paraíso s.a.s, quien presenta un buen avance en su puesta en marcha y continua con 
un desarrollo adecuado de sus compromisos. 
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DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Ana Leibys Quijano Malambo 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL DE 
EMPRENDIMIENTO 

JAIME ALBERTO CUSTODIO 
VILLADA GARCÉS 

 
 

 

1. Registro fotográfico de las adecuaciones 
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2. Registro fotográfico de la reunión 
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ACTA No.12 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Reunión de asesoría de la empresa ID 80618 – Villas del Paraíso Perdido en el proceso de  
puesta en marcha de Fondo Emprender 
 

 

CIUDAD Y FECHA: 
Ibagué, 13 de Noviembre de 
2023 

HORA INICIO: 
2:00 p.m 

HORA FIN: 
6:00 p.m 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Villas del paraíso 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
73-Centro de Comercio y Servicios 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Revisión de compromisos 

2. Actividades contractuales de la 89 a la 99 

3. Revisión de indicadores 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Realizar la reunión de asesoría con el (la) emprendedor (a), con el fin de hacer revisión de los 

compromisos contractuales de Fondo emprender en el proceso de puesta en marcha 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se da inicio a la reunión con el (la) emprendedor (a) y el orientador de emprendimiento. 
 

1. REVISION DE COMPROMISOS 
 

Compromiso Fecha de 
cumplimiento 
establecida 

Se cumplió 
(Si o No) 

Verificación en 
plataforma 

Observaciones 

Anexar el contrato 
de cooperación 
empresarial con 
sus cinco anexos y 
el soporte de envío 
a UNIVERSIDAD 
DISTRITAL en la 
actividad de 
Documentos 
Legales.  
 

24/11/2022  
 

SI 13/04/2023 
 
 

 

Anexar el 
certificado de la 
Cámara de 
Comercio, el RUT, 
el acta de 
constitución 

24/11/2022  
 

SI 15/03/2023  
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registrada en la 
Cámara, la 
Resolución de 
Facturación y el 
documento 
soporte en la 
actividad de 99 
Documentos 
Legales. 

Anexar las 3 
cotizaciones 
(propuestas) de 3 
contadores y del 
elegido el contrato, 
la cédula, la hoja 
de vida, el RUT, la 
tarjeta profesional, 
el certificado de 
antecedentes de la 
Junta Central de 
Contadores, 
afiliaciones y 
soportes de pagos 
de la seguridad 
social 

24/11/2022  
 

SI 04/12/2022  

Anexar los 
documentos del 
local a arrendar 
como contrato de 
arriendo, cédula 
arrendadora (es), 
RUT, concepto de 
uso de suelos, 
certificado de 
libertad y tradición 
y la constancia de 
revisión de 
calidad, idoneidad, 
seguridad y buen 
funcionamiento del 
inmueble (según 
Anexo # 1 del acta 
e instructivo de 
pagos vigente del 
Fondo Emprender 

24/11/2022  
 

SI 04/12/2022  

Anexar la primera 
hoja del libro de 
Actas y del libro de 
Accionistas con la 
información del 
registro en 
Cámara de 
Comercio, en la 
actividad de 
Documentos 
Legales 

24/11/2022  
 

SI 12/01/2023  
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Anexar el libro de 
Accionista con la 
información del 
accionista. 

24/11/2022 SI 12/01/2023  

Anexar la 
información 
contable de 
agosto, 
septiembre y 
octubre de 2022, 
en la actividad de 
Contabilidad. 
 

24/11/2022 SI 13/01/2023  

Anexar documento 
con las políticas de 
medición contable 
de la empresa, en 
la actividad de 
Contabilidad 

24/11/2022 SI 15/03/2023  

Anexar la 
información 
tributaria de 
agosto, 
septiembre y 
octubre y soporte 
de activación del 
mecanismo de 
firma digital en la 
actividad de 
Información 
Tributaria. 

24/11/2022  
 

SI 04/12/2022 
07/12/2022 
15/03/2023 
 

La información 
tributaria ya se 
subió en 
plataforma 
septiembre 
04/12/2022 
octubre  
07/12/2022 
Mecanismos de 
firma digital en 
plataforma el 
15/03/2023 

Anexar informe 
para la 
interventoría en 
Informes para el 
interventor.  

08/01/2023  
 

SI 13/04/2023  

Reportar las 
ventas y 
producción de 
noviembre y 
diciembre de 2022 

05/12/2022 SI 13/04/2023  

Gestionar póliza 
todo riesgo para 
Pymes 

15/02/2023 NO  Compromiso 
para el 
30/11/2023 

Actualizar ante la 
DIAN el RUT de la 
empresa 
incluyendo la 
responsabilidad 52 
facturador 
electrónico 

24/11/2022 SI 13/01/2023  

Adjuntar en la 
actividad 99 
Documentos 
legales la 
Autorización 

24/11/2022 SI 15/03/2023  
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emitida por la 
DIAN para 
facturación 
electrónica 

Adjuntar en la 
actividad 99 
Documentos 
legales la 
Autorización 
emitida por la 
DIAN para 
documento 
soporte en 
adquisiciones a 
personas no 
obligadas a 
facturar 

24/11/2022 SI 15/03/2023  

Anexar el permiso 
de Bomberos 

08/03/2023 SI 04/02/2023  

Anexar en la 
plataforma 
evidencia del 
aporte de El 
emprendedor en la 
actividad 89 de 
Aportes del 
Emprendedor de 
acuerdo con los 
requisitos y 
documentación 
exigida en el 
protocolo de 
validación de 
aportes 

15/12/2022 SI  Documentos 
cargados en 
plataforma el 
15/11/2023 

Anexar el 
protocolo de 
bioseguridad 
diseñado para 
implementación en 
la empresa 

15/12/2022 SI 13/4/2023  

Adjuntar en la 
plataforma en la 
actividad SG-SST, 
la certificación 
expedida por un 
profesional de la 
salud en el cual 
certifique que la 
empresa cumplió 
con las fases de 
evaluación inicial, 
plan de 
mejoramiento 
conforme a la 
evaluación inicial y 

08/03/2023 NO  Compromiso 
para el 
05/12/2023 
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ejecución del SG-
SST 

Anexar 
conciliaciones 
bancarias de 
septiembre, 
octubre de 
2022 y libro 
mayor de 
septiembre. 

10/05/2023 SI 10/05/2023  

Gestionar 
póliza todo 
riesgo para 
Pymes 

15/06/2023 NO  Compromiso 
para el 
30/11/2023 

Adjuntar en la 
plataforma en 
la actividad SG-
SST, la 
certificación 
expedida por 
un profesional 
de la salud en el 
cual certifique 
que la empresa 
cumplió con las 
fases de 
evaluación 
inicial, plan de 
mejoramiento 
conforme a la 
evaluación 
inicial y 
ejecución del 
SGSST 

15/06/2023 NO  Compromiso 
para el 
05/12/2023 

Anexar en la 
plataforma 
evidencia del 
aporte del 
emprendedor 
en la actividad 
89 de Aportes 
del 
Emprendedor 
de acuerdo con 
los requisitos y 
documentación 
exigida en el 

15/06/2023 SI  Documentos 
cargados en 
plataforma el 
15/11/2023 
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protocolo de 
validación de 
aportes 

Anexar 
documento 
reglamento 
interno de 
trabajo 

30/06/2023 NO  Compromiso 
para el 
05/12/2023 

Anexar 
documento de 
formulación e 
implementación 
del 
componente 
ambiental 

30/06/2023 SI En plataforma el 
01/11/2023 

 

Anexar eventos 
de mercadeo 

30/05/2023 SI En plataforma 
13/04/2023 
Aprobado el  
13/04/2023 
 
 

La emprendedora 
tiene en 
plataforma los 
siguientes 
eventos 
realizados: 
1.Tarjetas de 
presentación 
2.Pendon 
3.participacion 
feria ANATO 
4. Entrega 
souvenirs 
 
La emprendedora 
ya realizo los 
siguientes 
eventos de 
mercadeo, los 
cargo en 
plataforma el 
15/11/2023:  
-Aviso publicitario 
-Youtubers 
(Influencers) 
-Flayers 
informativo 
-Página web 
-Marketing Digital 
(Campañas en 
redes sociales) 
 

Anexar trámite 
de registro de 
marca 

30/05/2023 NO  Compromiso 
para el 
30/11/2023 

Anexar notas o 
revelaciones a 

10/05/2023 SI  En el mes 3 en el 

Estado de 
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los estados 
financieros del 
cierre del 
periodo de 
2022. 

situación y 

financiera mes 

de diciembre.  

Estado integral 

de resultados 

mes de 

diciembre, están 

adjuntas las 

notas a los 

estados 

financieros a 31 

de diciembre de 

2022. 

Anexar 
conciliaciones 
bancarias de 
septiembre, 
octubre de 
2022 y libro 
mayor de 
septiembre 

30/08/2023 SI  Para los meses 
de septiembre y 
octubre no se 
tenia la cuenta 
empresarial 
abierta. A partir 
del 9 de 
noviembre se dio 
apertura a la 
cuenta bancaria a 
nombre de villas 
del Paraiso 
S.A.S. En el mes 
11 se adjunta 
libro mayor de 
septiembre 

Anexar el pago 
de la seguridad 
social (SALUD: 
2023-05; 
PENSIÓN: 
2023-04 

30/08/2023 SI   
Planilla pagada 
adjunta en el mes 
7, se pago el 
23/06/2023 

Anexar 
documentos 
soporte de 
pagos del 
Gerente de los 
meses de 
enero, febrero, 
marzo y abril. 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 

Anexar Paz y 
salvos de 
parafiscales y 
pago de 
seguridad 
social de los 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 
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meses de 
enero a abril del 
2023. 

Anexar la 
declaración de 
retención en la 
fuente de los 
meses de 
marzo, abril y 
mayo con los 
respectivos 
pagos. 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 

Anexar la 
declaración de 
IVA en los 
bimestres de 
marzo/abril y 
mayo/ con sus 
respectivos 
pagos 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 

Anexar 
declaración de 
renta del año 
2022 con su 
respectivo pago 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 

Anexar la 
declaración de 
la información 
exógena del 
año 2022 con 
su respectivo 
pago 

30/08/2023 NO  No está cargado 
en plataforma 
 
Compromiso  
30/11/2023 

 
2. ACTIVIDADES CONTRATUALES DE LA 89 A LA 99 

 
ACTIVIDAD 89 APORTES DEL EMPRENDEDOR 
 

El compromiso de aporte del emprendedor corresponde a $ $30.608.000., representados en: 

 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 
 

A la fecha la emprendedora ya cuenta con los documentos de aval por parte de la orientadora, 
acta de avaluó de la contadora, contrato de cesión y libro de acta de aportes, estos documentos 
se encuentran en plataforma. 
 
 
ACTIVIDAD 90 ACTAS DE SEGUIMIENTO TECNICO OPERATIVO 
 
Las actas que se han realizado con el emprendedor en el proceso de puesta en marcha 
corresponden a: 
 

No. DE ACTA FECHA MES EN 
PLATAFORMA 

OBJETO 

19 17/11/2022 Noviembre Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 
 

20 15/12/2022 Diciembre Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 
 

21 20/01/2023 Enero Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 
 

01 18/02/2023 Febrero Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

 

02 16/03/2023 Marzo Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

 

04 12/04/2023 Abril Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 
 

05 09/05/2023 Mayo Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 
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06 23/06/2023 Junio Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

08 25/07/2023 Julio Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

09 17/08/2023 Agosto Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

10 20/09/2023 Septiembre Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

11 31/10/2023 Octubre Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

12 13/11/2023 Noviembre Seguimiento mensual 
de obligaciones 
contractuales 

 

Compromiso: subir la presente acta a la plataforma de fondo emprender 
 
 
ACTIVIDAD 91 INFORMES PARA EL INTERVENTOR 
 
De acuerdo a las fechas determinadas para realizar y subir los informes al interventor, se realiza 
la verificación de los mismo. A la fecha se han subido: 
 

NO. DE INFORME MES EN PLATAFORMA OBSERVACIONES 

01 13 diciembre a 12 de febrero  

02 13 de febrero a12 de abril  

03 13 de abril a 12 de junio  

04 13 de junio a 12 de agosto No se ha cargado en 
plataforma 

05 13 de agosto a 12 de octubre No se ha cargado en 
plataforma 

 

NOTA: Pendiente cargue de informe en plataforma, compromiso para el 17 de Noviembre. 

 

 

ACTIVIDAD 92 CONTRATOS DE PRENDA 
 
No ha suscrito anexos de inventarios de bienes. 
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ADECUACIONES 100% DEL GLAMPING 
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ACTIVIDAD 93 INFORMACIÓN TRIBUTARIA  
 
Revisar los impuestos que sube el emprendedor, se debe subir la declaración y el pago, o 
cuando no se genere el impuesto el certificado del contador 
 

MES DOCUMENTOS CARGADOS EN PLATAFORMA OBSERVACIONES 

MES 1 Certificado juramentado de impuestos de 
septiembre 

Se subió a plataforma el 
08/01/2023 

MES 2 Certificado juramentado de impuestos de octubre Se subió a plataforma el 
07/12/2022 

MES 3 Certificado juramentado de impuestos de 
Noviembre 

Se subió a plataforma el 
18/12/2022 

MES 4 Certificado juramentado de impuestos de 

Diciembre 

Se subió a plataforma el 

18/01/2023 

MES 5 Certificado juramentado de impuestos de Enero Se subió a plataforma el 
06/02/2023 

MES 6 Certificado juramentado de impuestos de Febrero Se subió a plataforma el 
07/03/2023 

MES 7 Certificado juramentado de impuestos de Marzo Se subió a plataforma el 
11/04/2023, retención en la 
fuente Formulario N° 
3505683223586 y Recibo de 
pago N° 3505683223586. 
Declaración de iva 
Formulario N° 3004663661733 y 
Recibo de pago N° 
3004663661733. 
 

MES 8 Certificado juramentado de impuestos de Abril  Se subió a plataforma el 
06/05/2023, retención en la 
fuente Formulario N° 
3505688107582 y Recibo de 
pago N° 4910665509995. 

MES 9 Certificado juramentado de impuestos de mayo Declaración Impuesto de Renta 
(Formulario 110), Formulario N° 
1117604368732 
Reporte Información exógena 
Formato 1001. Formulario N° 
100066453574182. Formato 
1010. Formulario N° 
100066453576590. Formato 
1011. Formulario N° 
100066453578486. Formato 
2276. Formulario N° 
100066453581594. 
Declaración Impuesto de 
Industria y comercio 
Declaración Retención en la 
fuente 
Formulario N° 3505691824848 y 
Recibo de pago N° 
4910679698722 
Declaración de IVA 
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Formulario N° 3004668007931 y 
Recibo de pago N° 
4910679713498 
 

MES 10 Certificado juramentado de impuestos de junio  Se subió a plataforma el 
16/072023, retención en la 
fuente Formulario N° 
3505695298122 y Recibo de 
pago N° 4910691724542. 
 

MES 11 Certificado juramentado de impuestos de julio Se subió a plataforma el 
17/08/2023 el certificado 
tributario, pendiente adjuntar el 
formulario N° 3505702321091 y 
Recibo de pago N° 
4910707898895. 

MES 12 Certificado juramentado de impuestos de agosto Pendiente por cargar 
compromiso 30/11/2023 

MES 13 Certificado juramentado de impuestos de 
Septiembre 

Pendiente por cargar  
compromiso 30/11/2023 

MES 14 Certificado juramentado de impuestos de Octubre Pendiente por cargar  
compromiso 30/11/2023 

 

ACTIVIDAD 95 PUBLICIDAD DE LOGOS - ACTIVIDAD 96 EVIDENCIA DE EVENTOS 
DE MERCADEO 
 
Se tiene establecido un compromiso de 09 eventos de mercadeo, los cuales deben llevar los 
respetivos logos (si es convocatoria cerrada incluir el logo del municipio).  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La emprendedora ha realizado 4 eventos de mercadeo 
 
Tarjetas de presentación                                                                                                 Pendón  
Virtual y física 
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  Participación en ferias 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Aviso publicitario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Página Web  
 
https://villadelparaisoperdido.com.co/ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://villadelparaisoperdido.com.co/
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Flayers Publicitarios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Marketing digital 
 
https://www.instagram.com/p/Cy7K5c3o6qi/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D 

 
 
https://www.instagram.com/p/CxYut8dPN1D/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D 

 
 
https://www.instagram.com/p/CwkdwhsLikR/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.instagram.com/p/Cy7K5c3o6qi/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D
https://www.instagram.com/p/CxYut8dPN1D/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D
https://www.instagram.com/p/CwkdwhsLikR/?igshid=MTc4MmM1YmI2Ng%3D%3D
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NOTA: La emprendedora ha realizado 5 eventos de mercadeo, que se encuentran en 
plataforma. 
 
ACTIVIDAD 97 CONTRAPARTIDAS 
 
Se tiene establecido un compromiso de 5 contrapartidas, a la fecha se han realizado 5 eventos 

validados por la regional. 

 

 

No. de 
contrapartida 

Fecha Población Avalado Revisión en 
Plataforma 

01 16/03/2023 Aprendices y 
emprendedores 

Álvaro Fredy 
Bermúdez 

Se sube a 
plataforma el 
27/03/2023 

02 18/04/2023 Aprendices y 
emprendedores 

Álvaro Fredy 
Bermúdez 

Se sube a 
plataforma el 
10/05/2023 

 

ACTIVIDAD 98 CONTABILIDAD 
 
ESTADOS FINANCIEROS Y LIBROS OFICIALES: La información contable se encuentra 
actualizada hasta el mes de julio de 2023, pendiente por cargar información del mes de agosto, 
septiembre y octubre. Compromiso para el 20/11/2023. 
 
 
Compromiso: se debe subir a la plataforma en los primeros 5 días del mes vencido 
 
 
ACTIVIDAD 99 DOCUMENTOS LEGALES 
 
Registro, licencias y tramites 

MES DOCUMENTOS OBSERVACIONES 

Septiembre Cámara de comercio 
 

Registro en cámara de 
comercio el 12 de septiembre 
de 2022- Documento en 
plataforma 

 Renovación de registro 
mercantil 

Renovación del registro para 
el año 2023 con fecha del 
28/03/2023, documento en 
plataforma el 12 de abril 2023 

Enero RUT Documento actualizado al 12 
de Enero de 2023 

 Resolución facturación De fecha 19/12/2023. 
Documento en plataforma 
15/03/2023 

Diciembre Certificado de tradición y 
libertad 

se anexa certificado de 
tradición y libertad 
350122957, Documento en 
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plataforma el 04 de diciembre 
de 2022  

Diciembre Constancia de revisión de 
condiciones del inmueble  
 

Documento en plataforma el 
04 de diciembre de 2022. 

Diciembre Permiso uso de suelo Documento en plataforma el 
04 de diciembre de 2022. 

Diciembre Contrato de arrendamiento Cuenta con un predio de su 
propiedad que se encuentra 
avalado para ejercer su 
actividad, se realiza contrato 
de comodato, documento en 
plataforma el 04 de diciembre 
de 2022. 

Febrero Certificado de bomberos Documento en plataforma el 
04 de febrero de 2023. 

 Registro de marca Fecha de compromiso: 
30/11/2023 

RNT  Otros Permisos, licencias, 
registros y patentes (INVIMA, 
SIC, Aguas, Secretaría de 
Salud, Registro Nacional de 
Turismo, Educación entre 
otros). 

RNT: Documento en 
plataforma el 23 de enero de 
2023. 
Concepto sanitario: en 
plataforma el 24 de abril 
RNT actualizado: en 
plataforma el 27/03/2023 
 

   

 

 
 
INFORME DE COMPONENTE DE INNOVACION Y COMPONENTE AMBIENTAL  
 
Componente Innovador 
 

La emprendedora ya ha gestionado el componente innovador, mediante la prestación 
del servicio agroturístico y de turismo rural. 
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Componente Ambiental. 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
Componente ambiental cargado en plataforma. 
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1. REVISIÓN DE INDICADORES 
 

INDICADOR META EJECUCION 
A LA FECHA 

VALIDADO POR 
INTERVENTORÍA 

OBSERVACIONES 

Empleo 4 100%  05/06/2023 
05/11/2023 

Se validan por 
interventoría cuatro 
empleos el del 
gerente, el contador, 
guía turístico y 
administradora 
cumplimiento con los 
lineamientos de 
fondo emprender. 
 
 

Ejecución 
presupuestal 

$80.000.000 98,82% 
$79.063.805 

 
17/10/2023 
 
 
 
 

A la fecha los 
siguientes rubros se 
han aprobado por 
interventoría: 
-Muebles y enseres:  
Mes 2 $6.000.000 
aprobado 09/03/2023 
Mes 9 $6.000.000 
aprobado 15/08/2023 
TOTAL $12.000.000 
 
-Implementación de 
glamping  
Mes 2 $28.000.000 
aprobado 09/03/2023 
Mes 9 $12.000.000 
aprobado 15/08/2023 
TOTAL $40.000.000 
 
-Asesor contable y 
tributario  
Mes 2 $300.000 
aprobado 09/03/2023 
Mes 3 $500.000 
aprobado 09/03/2023 
Mes 4 $500.000 
aprobado 09/03/2023 
Mes 6 $500.000 
aprobado 13/04/2023 
TOTAL $1.800.000 
 
-Nomina total  
Mes 3 $1.452.563 
aprobado 15/04/2023 
Mes 4 $1.429.497 
aprobado 15/04/2023 
Mes 5 $1.451.916 
aprobado 15/04/2023 
Mes 6  $ $1.451.916 
Aprobado 2/05/2023 
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Mes 7  $ $1.451.916 
Aprobado 7/08/2023 
Mes 9  $ $ 4.355.749 
Aprobado 
15/08/2023 
Mes 8  $ $ 4.858.750 
Aprobado 
20/09/2023 
Mes 10  $ 4.355.749 
Aprobado 
23/09/2023 
Mes 11  $ 4.355.749 
Aprobado 
17/10/2023 
 
 
TOTAL $25.263.805 
GRAN TOTAL 
$79.063.805 

Mercadeo 9 44,44% 05/06/2023 Se han realizado 9 
eventos de 
mercadeo, que se 
encuentran en 
plataforma: 
Entrega de souvenirs 
(Termos y Pocillos) 
Tarjetas de 
presentación Pendón 
Participación en 
ferias,  Valla o aviso 
publicitario, campaña 
de youtubers, Flayers 
informativos, página 
web y Campaña de 
redes sociales 

Contrapartidas 5 100% 05/06/2023 
 

Se validan 5 
contrapartidas por la 
interventoría 
 

Producción  70 paquete 
paraíso rural por 
pareja (2 días x 
1 noche)  
35 paquete 
aventura rural x 
pareja (3 días x 
2 noches) 35 
paquete 
cabalgata por 
pareja (3 días x 
2 noches) 23 
paquete 
escapada rural 
por pareja (4 
días x 3 noches) 

1,42% 
 
 
 
20% 
 
 
 
 
 
 
 
 
13,04% 
 
 
19,84% 

 No se ha subido 
informes desde el 
mes de Junio 
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252 alojamiento 
rural  

Ventas $109.759.225 
 

7,99% 12/4/2023 Último informe 
cargado en 
plataforma el 
22/06/2023 

 
NOTA: Pendiente informe de Julio, agosto, septiembre y octubre compromiso de cargue en 
plataforma para el 20/11/2023.  
 
EMPLEO: 
 
A la fecha se han contratado 4 personas, en los siguientes cargos, ya se encuentran validados 
por la interventoría cuatro empleos, cumpliendo con los tiempos de Fondo Emprender. 
 
 

CARGO NOMBRE TIPO DE 
CONTRATO 

FECHA 
INICIO 
FECHA FIN 

SEGURIDAD SOCIAL 

Contador Yeimy Suarez Prestación de 
servicios 

13/12/2022 
13/12/2023 

EPS: SALUD TOTAL 
PENSION: PORVENIR 
ARL: POSITIVA  

Gerente Luisa Fernanda 
Patarroyo Arévalo 

Nomina 06/12/2022 
06/12/2023 

EPS: SANITAS 
PENSION: PORVENIR 
ARL: POSITIVA 
CAJA: COMFENALCO 

Guía turístico Jenny Villamil 
Gallo 

Nomina 01/06/2023 
01/10/2023 

EPS: NUEVA EPS 
PENSION: PORVENIR 
ARL: POSITIVA 
CAJA: COMFENALCO 

Administrador Ana Sofia 
Rodríguez 
Rodríguez 

Nomina 08/06/2023 
08/10/2023 

EPS: NUEVA EPS 
PENSION: PORVENIR 
ARL: POSITIVA 
CAJA: COMFENALCO 

 
- Reglamento interno de trabajo, la empresaria manifiesta que este documento se 

tramitara en septiembre 
- Pagos a la seguridad social, la empresaria se encuentra al día en el pago de seguridad 
- SG-SST, la empresaria manifiesta que este documento se tramitara en septiembre 

 
PRODUCCIÓN Y VENTAS 
 

MES VENTAS $$ 
ANTES DE 

IMPUESTOS 

CANTIDAD DE 
UNIDADES 

VERIFICACIÓN 
INFOMES EN 
PLATAFORMA 

Marzo $4.016.807 7 paquete Turístico 
Aventura Rural 
1 paquete turístico 
Paraíso Rural 

12/04/2023 

Abril $3.340.336 50 alojamiento rural  
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Mayo $1.159.664 3 paquete escapado 
rural por pareja (4 
días x 3 noches) 

 

Junio $500.000 1 alojamiento rural 03/07/2023 

 

 

Siendo las 6:00 p.m se termina reunión. 

 

 

CONCLUSIONES 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Reglamento interno de trabajo Luisa Fernanda Patarroyo 05/12/2023 

Registro de marca Luisa Fernanda Patarroyo 30/11/2023 

SG-SST Luisa Fernanda Patarroyo 05/12/2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 

Instrucciones 
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Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o 

el área responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la 

reunión. 

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión 

para ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una 

reunión de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe 

surtir los efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y 

posteriormente pasar a conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un 

documento electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los 

requisitos de documento electrónico y permita la conformación de los expedientes 

electrónicos o híbridos.     

✓ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

Especialmente para las 

reuniones virtuales donde no se 

puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna 

junto a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado 

esta creado por acto 

administrativo para registrar su 

nombre o en su defecto nombrar 

colocar la temática a desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad 

y el día en que se celebra la 

reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en 

el que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se 

trata de una reunión virtual y/o si 

la reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión 

con participación presencial y 

virtual al tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 
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AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA 
REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en 

infinitivo indicar el propósito o 

finalidad de la reunión  

 

DESARROLLO DE LA 
REUNIÓN 

Realizar descripción del 

desarrollo de la reunión 

conforme con la agenda o los 

puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los 

roles que desempeña 

cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes 

tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas 

asignadas a los participantes y 

las fechas de cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para 

el caso de participación a través 

de medios electrónicos se 

registra la participación 

incluyendo la imagen o captura 

de pantalla donde se evidencia la 

participación y en la firma se 

registra al participante y se firma 

como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
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 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada 

o que pueda asociarse a una o 

varias personas naturales 

determinadas o determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

realice el Tratamiento de datos 

personales por cuenta del 

responsable del Tratamiento 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, 

pública o privada, que por sí 

misma o en asocio con otros, 

decida sobre la base de datos y/o 

el Tratamiento de los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto 

de operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, 

uso, circulación o supresión 
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FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima 

de acuerdo con la Constitución y 

la ley. La finalidad de la 

utilización de los datos debe ser 

informada al titular de la 

información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular 

solicite información al respecto 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

79123 SOLICITUD 

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3523  de fecha 2023-01-19. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 107523 2023-10-31 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-073-000000  SENA REGIONAL TOLIMA-DIRECCION REGIONAL

Compromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

Usuario Solicitante: MHbgordill BELLISNEY  GORDILLO DELGADO

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

36-02-00-073-
000000

SENA REGIONAL TOLIMA-DIRECCION 
REGIONAL

Fecha y Hora Sistema: 31/10/2023 12:00:00 a. m.

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía

28874272 ANA LEIBYS QUIJANO MALAMBO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 421.436,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 421.436,00 Saldo x Obligar: 421.436,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 65737213 NORMA CONSTANZA SALAZAR TORRES Cargo: DIRECTOR REGIONAL TOLIMA

CUENTA BANCARIA

Número: 07915679492 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 
Comisión:

Número: 79123 Tipo: Fecha: 2023-10-31

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

101039  DESPACHO 
REGIONAL-

C-3602-1300-8-0-3602017-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y 

Nación 10 CSF

Total: 421.436,00 0,00 421.436,00 421.436,00

421.436,00 0,00

Objeto:
VIÁTICOS ADMINISTRATIVOS: COM-79123, IBAG-RONCESVALLES-VDA STA HELENA-RONCESVALLES-IBAG, 13 Y 14-NOV-2023, REALIZAR VISITA DE SEGUIMIENTO TECNICO A LA EMPRESA VILLAS DEL PARAISO 
S.A.S.

PLAN DE PAGOS

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

421.436,00 421.436,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-073-000000 SENA REGIONAL TOLIMA-DIRECCION REGIONAL 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2023-11-22
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Firmado 
digitalmente por 
Edgar Augusto 
Prada Canizalez











Versión: 03

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 28874272

No. 4634115 AÑO 2023

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

31 12 2023

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

Luisa Fernanda 

Patarroyo 

Cel 3125834308

13 11 2023 14 11 2023

2

8

GTH-F-090 V.03

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:  Proesional grado 03  Nombres y Apellidos:Ana Leibys Quijano 

Malambo

 Nombres y Apellidos: Jaime Alberto Custodio Villada 

Garces

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Día 1 : 13/11/2023

Desplazamientos ruta de ida: Ibague - Roncesvalles Vereda Santa Elena

Medio de transporte: terrestre intermunicipal

Lugar de hospedaje Vereda Santa Elena Roncesvalles

Actividades  a ejecutar :Realizar visita de seguimiento tecnico a la empresa Villas del Paraiso S.A.S. Revision de compromisos segun acta de interventoria No 3,  

avances de aporte social,  revision informacion tributaria, eventos de mercadeo, contabilidad, componente ambiental, empleos y produccion y ventas. 

Adecuacion final del glamping. 

Día 2 : 14/11/2023

Desplazamientos Ruta de regreso:  Roncesvalles Vereda Santa Elena- Ibague

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

FIRMAS 

AGENDA 

Gestionar y hacer seguimiento al plan de Acción individual formulado con base en los Lineamientos establecidos por la Coordinación Nacional de 

Emprendimiento, según la planeación regional y del Centro de Desarrollo Empresarial, para los programas de Emprendimiento

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Realizar visita de seguimiento tecnico a la empresa Villas del Paraiso S.A.S.

Profesional de emprendimiento G03

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Tolima

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Tolima

Villas del Paraiso S.A.S

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Contribuir en el seguimiento en la puesta en marcha de las empresas creadas en el Fondo Emprender u de otras fuentes de financiación, realizando 

las atenciones y asesorías correspondiente

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Ibague - Roncesvalles-Vda Santa Elena-Roncesvalles- Ibague

NOMBRES Y APELLIDOS

Ana Leibys Quijano Malambo

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 26/10/2023

Directora (e) 

Despacho Dirección

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios profesionales de carácter temporal para la orientación de usuarios de los Centros de Desarrollo Empresarial, 

de acuerdo con los lineamientos y proceso de emprendimiento y empresarismo del SENA

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Tolima

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Cargo: Directora Regional (e )

Nombres y Apellidos: Norma Constanza Salazar

Jaime Alberto Custodio Villada Garcés

Norma Constanza Salazar Torres

Torres



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA REGIONAL TOLIMA-
DIRECCION REGIONAL

Fecha y Hora Generación Reporte: 2023-10-30-2:33 p. m.

36-02-00-073-
000000

MHamontear ALEXANDER  MONTEALEGRE 
RAMIREZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 79123 Fecha Solicitud 2023-10-30 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-073-000000  SENA REGIONAL TOLIMA-DIRECCION 
REGIONAL

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-10-30 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3523 Dependencia Solicitante 101039 DESPACHO REGIONAL-EMPRENDIMIENTO

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-8-0-3602017-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 
DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA GENERACIÓN Y FORMALIZACIÓN DE 
EMPRESA - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO 
DEL EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-8-0-3602017-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE ASISTENCIA TÉCNICA PARA LA GENERACIÓN Y 
FORMALIZACIÓN DE EMPRESA - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  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

ANA LEIBYS 
QUIJANO 
MALAMBO

CC:  28874272 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2023-11-13 2023-11-14 TOLIMA / IBAGUE TOLIMA / 
RONCESVALLES 1,5 No 50

1,5 4.523.678,00 227.624,00 341.436,00 80.000,00 421.436,00 Realizar visita de seguimiento tecnico a 
la empresa Villas del Paraiso S.A.S.

Totales Solicitud de Comisión 341.436,00 80.000,00 421.436,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Realizar visita de seguimiento tecnico a la empresa Villas del Paraiso S.A.S.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 65737213 Nombre: NORMA CONSTANZA SALAZAR TORRES Cargo: DIRECTOR REGIONAL TOLIMA

Firma Responsable

Verificado Por: BELLISNEY  GORDILLO DELGADO Fecha Verificación: 30/10/2023 14:19:24

1 de 1Página
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CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Roncesvalles- Santa Elena 14/11/2023 Codigo Regional :

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Ana Leibys Quijano Malambo Codigo Centro: 9310

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 28874272

En desarrollo de la comisión No. 79123 durante los dias 14 del mes de Noviembre de 2023 se informa que en los tramos detallados a

continuación, fue necesario utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

VALOR PAGADO 

$ 40.000

$ 40.000

ANA LEIBYS QUIJANO MALAMBO  JAIME ALBERTO CUSTODIO VILLADA GARCES MARTHA AYALA JARA

ORIENTADORA DE EMPRENDIMIENTO PROFESIONAL GRADO 03 DIRECTOR REGIONAL 

GRF-F-057  V.01

                                            ORDENADOR DEL GASTO 

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

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

Para efectos legales el funcionario 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                                                              JEFE INMEDIATO 

14/11/2023 Vereda Santa Elena -  Ibague/ Sr. Rolando Mora C.C. 5823529  CeL: 3012123835 -  Placa NAM052 Camioneta

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL EN COMISIONES DE SERVICIOS

73

Fecha de elaboración: 17/11/2023

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO 
MEDIO DE TRANSPORTE 

EMPLEADO

Firmado digitalmente por MARTHA 
LUCIA AYALA JARA 
Fecha: 2023.11.20 15:54:29 -05'00'


