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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, DICIEMBRE 2024 
 

 
Señor (a) 
ELSA INÉS ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. COP1.PCCNTR.6795716 del año 2024 
Coordinadora Académica 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 
DICIEMBRE del 2024 

Referencia: No. COP1.PCCNTR.6795716 del año 2024  

ALONSO DE JESÚS ARRIAGA KLINGER identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.077.442.170 de Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación académica, 
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de NUEVE MILLONES 
TRESCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE 
($9.367.288), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DOS (2) 
pagos iguales de OCTUBRE a NOVIEMBRE del 2024 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS MCTE ($3.797.549) cada uno. 
b) Un último pago correspondiente a 14 días del mes de DICIEMBRE por un valor de UN MILLON 
SETECIENTOS SETENTA Y DOS MIL CIENTO NOVENTA PESOS.  M/CTE ($2.416.619). 
 
 

 

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre del 2024 
 

Prestar servicios personales de carácter temporal de 18 instructores, para orientar la formación 
profesional en el nivel complementaria víctima, en el Centro de Recursos Naturales Industria y 
Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2024 

OBJETO: 
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Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Establecer estrategias de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación según el programa 
de formación profesional y el 
enfoque metodológico 
adoptado. 

En el mes de 
diciembre se 
realizaron las 
formaciones del 
programa de 
Manipulación de 
alimentos con 
numero de ficha 
3137526 en el 
municipio de Nuquí 
y Elaboración de 
masas de 
panificación con 
incorporación de 
leguminosas con los 
número de ficha 
3138212 en la ciudad 
de Quibdó  
Donde se trabajan 
todas las 
competencias. 
Desarrollando las 
siguientes 
actividades: 
1° realización de 
exposiciones sobre 
las diferentes 
normatividades, 
decreto 3075 del 
1997 y resolución 
2672 del 2013 
2° En diferentes 
grupos se realizó 
el taller de 
formulación de 
desinfección y 
casos reales sobre 
ETAS  
3° De manera 
práctica se 
realizaron los 

Evidencias fotográficas 
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diferentes 
desinfectantes 
para limpiar y 
desinfectar los 
ambientes de 
manipulación de 
alimentos. 
4° Se les pidió 
evidenciar las 
diferentes marcas 
de desinfección. 
5°. Elaboración de 
masa de pizza 
6° Elaboración de 
salsa para pizza 
7° Elaboración de 
los diferentes 
rellenos de pizzas  
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2 Orientar los procesos de 
enseñanza -aprendizaje, según 
las necesidades detectadas en 
los procesos de evaluación, 
metodologías de aprendizajes y 
programas curriculares 
vigentes. 

Se transmite la información 
en el centro penitenciario 
de Quibdó la elaboración 
de la guía del programa de 
manipulación de alimentos 
y Elaboración de masas de 
panificación con 
incorporación de 
leguminosas. 
 

Realización de guías de 
aprendizaje, de acuerdo 
al programa de 
formación. 
Evidencias cargadas en 
el drive. 

3 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje- 
evaluación de conformidad con 
los módulos de formación y el 
calendario institucional y el 
manual de procedimientos para 
la ejecución de acciones de 
formación profesional. 

Participación de los 
aprendices en los espacios 
de desarrollo de la 
formación, practico teórico. 

Evidencias fotográficas 

4 Llevar el registro de evidencias 
de la actividad enseñanza 
aprendizaje en el portafolio 
personal, para cuando sea 
requerido. 

Creación de drive personal 
con carpetas que se 
alimentan según el plan de 
desarrollo de los cursos 

Plan de concertación, 
Fichas de 
caracterización, 
Evidencias fotográficas y 
videos, 
Guías de aprendizaje y 
fichas de matrícula. 

5 Reportar información 
académica y administrativa 
según las responsabilidades 
Institucionales asignadas. 

Para este mes no se realizó 
seguimiento. 

N/A 

6 Evaluar la formación de los 
aprendices durante el proceso 
educativo de acuerdo con el 
manual de evaluación vigente. 

Se evaluaran los 
conocimientos obtenidos 
por los aprendices de la 
formación dada por el 
Instructor, teniendo encueta 
la formulación para 
desinfectar  

Evidencia fotográfica  
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7 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor 
del contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
Ejecución del contrato. 

Se presentaran 
oportunamente el informe 
mensual de la ejecución del 
contrato ante el supervisor. 

Evidencias correos 
electrónicos. 
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8 Reportar 160 horas mes de 

labores en la formación. 
Reportar mensualmente 
160 horas dedicadas a la 
realización de actividades 
de formación y emisión de 
juicios evaluativos 

Evidencia fotográfica 

9 Aplicar al proceso de 
certificación de norma de 
competencia "Orientar 
formación Presencial de 
Acuerdo con Procedimiento 
Técnico y Normativo", según las 
normas que aplican a la función 
instructor. 

Se realizan dinámicas de 
clases presenciales en 
espacios y horarios 
debidamente acordada con 
los aprendices o líder de la 
zona. 

Evidencia fotográfica 

10 Las demás para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Lo anterior hace constar el 
cumplimiento en su 
totalidad del objeto 
contractual 

Evidencia fotográfica 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1. 63424 Nuquí 01-12-2024 07-12-2024 
2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9478498133 de la planilla, expedida por aportes en línea del mes de 

NOVIEMBRE. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 

 
Evidencias en (4) folios 

Cordialmente, 

Firma 

ALONSO DE JESUS ARRIAGA KLINGER  
Contratista 
C.C. No. 1. 077.442.170 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 

 
Firma 
ELSA INÉS ROMAÑA ROMAÑA 
Supervisor(a) Contrato 6687625 del año 2024 
Coordinación académica
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Quibdó, 11 de diciembre de 2024 

PRESENTADO A: JHON DERLING CARDONA DELGADO – Director Regional Chocó 

ORDEN DE VIAJE  No: 63424 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

01/12/2024 07/12/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Nuqui 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Regional Choco- Centro de Recursos 
Naturales, Industria y Biodiversidad. 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION DEL PROGRAMA VICTIMA, CURSOS 
MANIPULACION DE ALIMENTOS  FICHA 3137526 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Desplazamiento aéreo de Quibdó – Nuqui – Quibdó 
 

2. Desplazamientos terrestres de Nuqui al corregimiento de Aruci y jurubira 
 

3. Inducción y concertación de horarios en el proceso de formación de manipulación de alimentos  
 

4. Inicio del desarrollo teórico, por medio de exposición en el programa de manipulación de alimentos. 
 

5. Formación práctica de preparación desinfectante; para limpieza y desinfección de los alimentos.  
 

6. Exposición de generalidades y definición de manipulación de alimentos. Intercambio de conocimientos. 
 

RESULTADOS:  

1. Aprendices con introducción al tema correspondiente a manipulación de alimentos. 
 

2. Aprendices con introducción al tema correspondiente a Buenas prácticas de la formación de manipulación 
de alimentos. 
 

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

1. Registro fotográfico 
 

2. Listado de asistencia 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Realizar informe de 
comisión  

Alonso de Jesús Arriaga Klinger 10/12/2024 

   



GTH-F-087 V.01 
 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices recibieron introducción el tema de manipulación de alimentos. 

 
2. Los aprendices recibieron introducción en los temas sobre aplicación de buenas prácticas acerca de la 

formación de manipulación de alimentos, desarrollado en este. 
         

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ALONSO DE JESÚS ARRIAGA KLINGER  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA ACADEMICA ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA  
 

 

REGISTRO FOTOGRAFICO 
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CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Quibdó, 11 de diciembre  de 2024 Codigo Regional :

NOMBRE DEL FUNCIONARIO: Alonso De Jesús Arriaga Klinger Codigo Centro:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1077442170

En desarrollo de la comisión No. 63424 durante los dias 1  al 7 del mes de Diciembre de 2024 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 

780.000$                                     

780.000$                          

Alonso De Jesús Arriaga Klinger Elsa Ines Romaña Romaña Jhon Derlyng Cardoba Delgado

Instructor Coordinador Director Regional

GRF-F-057  V.01

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL EN COMISIONES DE SERVICIOS

27

9522

Fecha de elaboración: 18  septiembre de 2024

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO 
MEDIO DE TRANSPORTE 

EMPLEADO

1/12/2024 Nuquí - Arusí Lancha

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                                             ORDENADOR DEL GASTO 

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

 

 

 

Firmado digitalmente 
por Jhon Derlyng 
Cardona Delgado 
Fecha: 2024.12.20 
14:48:18 -05'00'



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4424  de fecha 2024-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 163124 Fecha Registro: 2024-11-29 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-027-952210  CENTRO DE RECURSOS NATURALES INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCO

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 2.399.137,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 2.399.137,00 Saldo x Obligar: 2.399.137,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1077442170 Razón Social: ALONSO DE JESUS ARRIAGA KLINGER Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 979118312 Banco: BANCO DE BOGOTA Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 11797506 Nombre: JOHN DERLYNG CARDONA DELGADO Cargo: DIRECTOR REGIONAL CHOCO

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 63424 Número: COM-63424 Tipo: OTROS Fecha: 2024-11-29

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

952245  CENTRO DE 
RECURSOS NATURALES, 
INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD - 
SERVICIOS PRESTADOA A 
LA FORMACION

C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA 
NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

2.399.137,00 0,00

Total: 2.399.137,00 0,00 2.399.137,00 2.399.137,00

Objeto: VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACIÓN PROFESIONAL-DESPLAZAMIENTO AL MUNICIPIO DE NUQUI A IMPARTIR FORMACIÓN COMPLEMENTARIA EN
EL PROGRAMA DE MANIPULACIÓN DE ALIMENTOS SEGÚN LA NOTMATIVIDAD VIGENTE, DIRIGIDA A DIFERENTES GRUPOS DE APRENDICE

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-027-952210 CENTRO DE RECURSOS NATURALES, 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-11-29 2.399.137,00 2.399.137,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Sistema: 29/11/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-027-
952210

MHpperezc PASCUAL ANTONIO PEREZ COSSIOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE RECURSOS 
NATURALES INDUSTRIA Y 
BIODIVERSIDAD-CHOCO

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-11-29-5:18 p. m.

36-02-00-027-
952210

MHjcardond JHON DERLYNG CARDONA 
DELGADO

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. 63424 Fecha Solicitud 2024-11-29 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-027-952210  CENTRO DE RECURSOS NATURALES 
INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD-CHOCO

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos SI

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4424 Dependencia Solicitante 952245 CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD - SERVICIOS 
PRESTADOA A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO 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

ALONSO DE 
JESUS ARRIAGA 

KLINGER
CC:  1077442170

INSTRUCTO
R 
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

2024-12-01 2024-12-07 CHOCO / QUIBDO CHOCO / NUQUI 6,5 No 50

6,5 3.797.549,00 249.098,00 1.619.137,00 780.000,00 2.399.137,00

Impartir formación complementaria 
enel programa de MANIPULACIÓN 
DEALIMENTOS SEGÚN LA 
NOTMATIVIDADVIGENTE, dirigida a 
diferentes grupos deaprendices del 
Municipio de Nuquí enlas comunidades 
Egoroquera y Union

Totales Solicitud de Comisión 1.619.137,00 780.000,00 2.399.137,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir formación complementaria en
el programa de MANIPULACIÓN DE
ALIMENTOS SEGÚN LA NOTMATIVIDAD
VIGENTE, dirigida a diferentes grupos de
aprendices del Municipio de Nuquí en
las comunidades Egoroquera y Union

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 11797506 Nombre: JOHN DERLYNG CARDONA DELGADO Cargo: DIRECTOR REGIONAL CHOCO

Firma Responsable
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