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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 14 de diciembre del 2024.  
Señor  

Viviana Benavides Mesías 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5823729  
INSTRUCTOR G16 
Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir 

Montería 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes diciembre del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5823729  de 2024 
 
ANA KARINA PADILLA SANCHEZ identificada con la cédula de ciudadanía No. 1069462406 
de Sahagun  en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de 
Biotecnología El Porvenir , 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: El valor del presente contrato es CUARENTA Y SEIS MILLONES  
SETESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($ 
46.739.371) M/Cte., el Sena pagara al contratista Diez pagos de los meses de Febrero a 
Noviembre por valor de ($4.465.545) CUATRO MILLONES CUATROSCIENTOS SESENTA Y 
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS. Y un pago de diciembre por valor de 
($ 2.083.921)DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVESCIENTOS VEINTIUN PESOS 
Plazo: Será hasta el 14 de Diciembre de 2024. 
 

OBJETO:  
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA 
IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL CENTRO 
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE CÓRDOBA EN EL AREA DE ASISTENCIA PARA 
LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Alistar procesos 
formativos e impartir 160 
horas mensuales de 
formación profesional 
integral 

en programas titulados 
y/o complementarios del 
área asignada dentro del 
programa oferta 

Se impartio formacion en  

3092352-EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO 
EMPRESARIAL 
 
PROYECTAR EL MERCADO SEGÚN 
SEGMENTOS Y MÉTODOS DE 
PRONÓSTICO 

 

2994348-INTEGRACION DE 
OPERACIONES LOGISTICAS 

Anexo  

Guia De Aprendizaje 

Listados De Asistencias 

Plan Concertado 
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regular, en las 
competencias, resultados 
de aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de 

formación programados 
dentro de los tiempos que 
para cada acción se 
determine por el Centro 

de formación.. 

 
DESPACHAR LA MERCANCÍA SEGÚN 
NORMATIVA DE CARGUE Y SOLICITUD 
DE PEDIDO 

 

2994348-INTEGRACION DE 
OPERACIONES LOGISTICAS 
 
DESPACHAR LA MERCANCÍA SEGÚN 
NORMATIVA DE CARGUE Y SOLICITUD 
DE PEDIDO 

2 Autogestionar formación 
complementaria y Eventos 
de Divulgación 
Tecnológica de acuerdo 

con su área de 
desempeño, presentando 
la documentación 
requerida para ello y 
realizar el 

proceso requerido para tal 
fin 

No aplica debido a que la 
programacion esta completa 

 

No aplica 

3 Asociar los aprendices a la 
ruta de aprendizaje de las 
fichas a cargo dentro de 
los términos 

estipulados 

No aplica debido a  que las 
formaciones son tecnicas 

No aplica 

4 Apoyar y participar 
activamente en la gestión 
del programa de 
formación para el 
cumplimiento 

de metas y 
posicionamiento Regional 
de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos 

indicados por la 
Subdirección de centro y 
el supervisor del contrato 

Se apoyo  el programa de formación 
para el cumplimiento 

de metas y posicionamiento Regional 

Listados de asistencias 
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5 Atender oportunamente 
los requerimientos que 
haga el supervisor del 
contrato y presentar los 

informes mensuales de la 
ejecución del contrato o 
los productos que se le 
requiera, además 

del informe mensual de 
actividades según la fase 
en que se encuentre el 
curso (planear, 

ejecutar y evaluar) 
durante el desarrollo del 
proceso de aprendizaje y 
de las actividades en 

general con sus 
respectivos anexos 

Se presento Informe Mensual 

del mes en curso 

 

Se participo de capacitación con 
supervisor de contrato   

Informe mensual de 

ejecución subido a 

secop II 

 

Asistencia y evidencia 
fotográfica 

6 Dar aviso oportuno sobre 
las novedades de 
ambientes y materiales de 
formación 

No se presentó ninguna 

novedad con los 

ambientes de aprendizaje 

 

7 Prestar los servicios 
profesionales con 
seriedad, responsabilidad, 
respeto, eficiencia, 

oportunidad y diligencia 
los servicios contratados. 

Se dio cumplimiento oportuno 

de los entregables del proceso 

formativo. 

Los anexos del 

presente 

informe. 

8 Atender según los 
requerimientos de la 
Subdirección de centro, 
actividades de apoyo a la 

supervisión de contratos 
y/o evaluación de 
propuestas según las 
competencias que su 

formación académica le 
permitan desarrollar 

No fui requerido por el 

supervisor de contrato para 

este mes 

No aplica 
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9 Emitir los juicios 
evaluativos de cada 
resultado de aprendizaje 
en la plataforma Sena 
sofiaplus 

dentro de los 5 días 
hábiles siguientes a la 
finalización de cada 
resultado de aprendizaje 

impartido, dando a 
conocer los resultados de 
estos a los aprendices 

se evaluo ficha 823364-ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 

 

capture 

10 Mantener en tiempo real 
el portafolio del instructor 
con la documentación 
soporte inherente 

a la formación según la 
guía para desarrollar los 
procesos formativos 

Se mantiene la 

documentación actualizada 

en el drive 

Portafolio 

 

11 Los instructores 
contratistas que se 
vinculen a proyectos de 
investigación e innovación 
que se 

desarrollen en el centro 
de formación, deberán 
atender los lineamientos 
operativos SENNOVA 

indicados por el SENA, 
previa concertación con el 
Supervisor o Dinamizador 
y cargar horas 

adicionales en el aplicativo 
SofiaPlus 

Parágrafo: En el proceso 
de concertación, se 
deberá aprobar por las 
partes un cronograma de 

trabajo y entregables. 

No aplica, no me 

encuentro participando de 

proyectos con 

Sennova. 

No aplica 
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12 Aplicar los procedimientos 
correspondientes al 
instructor para formalizar 
la deserción de los 

aprendices que 
abandonan el proceso 
formativo de acuerdo con 
lo establecido en el 
eglamento del aprendiz 
SENA vigente 

SE REALIZO ACTA DE DESERCION ACTA ANEXA 

13 Generar y ejecutar 
estrategias que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante todo 
el 

tiempo de formación e 
Informar oportunamente 
a la Coordinación 
Académica cualquier 

novedad presentada con 
los aprendices 

Se creo estrategias como las  de 
aprendizaje para  lograr la 
permanencia de los aprendices  

asistencias 

14 9 

GTH-F-075 V08 

reglamento del aprendiz 
SENA vigente. 

13. Generar y ejecutar 
estrategias que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante todo 
el tiempo de formación e 
Informar oportunamente 
a la Coordinación 
Académica cualquier 

novedad presentada con 
los aprendices. 

14. El contratista debe 
cumplir con las normas del 
Sistema General de 
Riesgos Laborales, en 

se cumplió con las normas de 
seguridad de Sistema de Gestión de la 
Seguridad al impartir las formaciones 

y Salud en el Trabajo SG-SST. 

 

Asistencia de las 
formaciones 
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especial, las siguientes: 

a. Procurar el cuidado 
integral de su salud. 

b. Contar con los 
elementos de protección 
personal necesarios para 
ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual 
asumirá su costo. 

c. Informar a los 
contratantes la ocurrencia 
de incidentes, accidentes 
de trabajo y 

enfermedades laborales. 

d. Participar en las 
actividades de Prevención 
y Promoción organizadas 
por los 

contratantes, los Comités 
Paritarios de Seguridad y 
Salud en el Trabajo o 
Vigías 

Ocupacionales o la 
Administradora de Riesgos 
Laborales. 

e. Cumplir las normas, 
reglamentos e 
instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo SG-
SST. 

f. Informar 
oportunamente a los 
contratantes toda 
novedad derivada del 
contrato 

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 
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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 

FECHAS DE 
DESPLAZAMIENTOS 
INICIO FINALIZACIÓN 

1. 263724 Montería- Sahagún - Montería 08/10/2024 08/10/2024 

 263724 
Montería- Sahagún - Montería 

10/10/2024 10/10/2024 

2. 268624 Montería- Sahagún - Montería 15/10/2024 15/10/2024 

 268624 
Montería- Sahagún - Montería 

17/10/2024 17/10/2024 

 
281824 Montería- Sahagún - Montería 22/10/2024 22/10/2024 

 
281824 Montería- Sahagún - Montería 24/10/2024 24/10/2024 

 
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. 
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 No. De planilla 7945751988   operador Bancolombia  periodo. Octubre (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en  folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
 
ANA KARINA PADILLA SANCHEZ  
CC No. 1069462406 de Sahagun 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
 

Viviana Benavides Mesías 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5823729 

INSTRUCTOR G16 
Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir 
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-04-9:49 a. m.

36-02-00-023-
911510

MHmdcamach MARCO DAVID CAMACHO  
FERNANDEZ

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. 263724 Fecha Solicitud 2024-10-03 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-023-911510  CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-10-04 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4124 Dependencia Solicitante 911545 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  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

Porcentaj
e 

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

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-04-9:49 a. m.

36-02-00-023-
911510

MHmdcamach MARCO DAVID CAMACHO  
FERNANDEZ

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

ANA KARINA 
PADILLA SANCHEZ CC:  1069462406

INSTRUCTO
R 
CO1.PCCNT
R.5823729

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-10-08 2024-10-08 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-10-08 2024-10-08 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-10-10 2024-10-10 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-10-10 2024-10-10 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2 4.465.545,00 126.195,00 252.390,00 130.000,00 382.390,00 IMPARTIR FORMACIÓN 
PROFESIONAL

Totales Solicitud de Comisión 252.390,00 130.000,00 382.390,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 78023672 Nombre: HUMBERTO  PATERNINA ESPITIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA

Firma Responsable

Verificado Por: CARLOS  ANDRES HOYOS SUAREZ Fecha Verificación: 04/10/2024 6:18:32

2 de 2Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA



   

 
 

  GTH-F-087 V.02   
 

 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
MONTERIA, 17  de diciembre  de 2024 

PRESENTADO A: (Nombre del ordenador del gasto y cargo) 
HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA – Subdirector  Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

ORDEN DE VIAJE No: 263724 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

8 Y 10 de octubre de  2024 8 Y 10 de octubre de  2024 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

Montería - Sahagun 
Montería 

8/10/2024 

Montería - Sahagun - 
Montería 

10/10/2024 

 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Centro Agropecuario y de 
Biotecnología el Porvenir 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  

Ejecutar las acciones de formación de manera presencial  en el programa oferta regular del centro agropecuario y de 

biotecnología el porvenir de córdoba en el área de asistencia para la inteligencia empresarial. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Actividades ejecutadas: 

Día 1 : 08/10/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería -Sahagun- Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo candelilla - Terminal de transporte 

Día 2: 10/10/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería - sahagun - Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo candelilla - Terminal de transporte 

 

RESULTADOS:  
1. Se realizó inducción en lo relacionado a la formacion a impartir   
2. Se socializa los módulos de la temática.  
3. Se concientiza a los aprendices del tema expuesto 
4. Se realizo las actividades de formación y pedagogía. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe  

1. Informe de Legalización 
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2. Orden de viaje  
3. Tiquetes 
4. Evidencias Fotográficas 
5. Listados de Asistencias 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSAB

LE 
FECHA 

 
Ejecutar las acciones de formación de manera 
presencial en el programa oferta regular del 
centro agropecuario y de biotecnología el 
porvenir de córdoba en el área de asistencia 
para la inteligencia empresarial. 

ANA KARINA 
PADILLA 
SANCHEZ   – 
instructor  

08 y 10 de diciembre  de  2024 

CONCLUSIONES: 
Se desarrolló satisfactoriamente las acciones de formación, de manera presencial, haciendo uso de la estrategia 
pedagógica de formación en cada uno de los programas de formación asignados en los municipios 
mencionados. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 

 
 
 

 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y 
APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

INSTRUCTOR G16 
 

VIVIANA 
BENAVIDES 

MESÍAS 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los contratistas, 

con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como las actividades 

realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la comisión.  

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de documentos 

del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional y 

generalidades 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

08/10/2024 30000

10/10/2024 30000

60000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 		 VIVIANA BENAVIDES MESIAS

5823729/2024 COORDINADOR ACADÉMICO

HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA

SUBDIRECTOR (E)

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y 

el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Terminal de transporte -VEREDA candelilla - Terminal 

de transporte Moto

En desarrollo de la comisión No. 263724  durante los días 08 y 10  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:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Terminal de transporte -VEREDA candelilla - Terminal 

de transporte Moto

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: MONTERIA 17 DE DICIEMBRE  DE 2024 Código Regional : 23

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ Código Centro: 9115

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1069462406 Fecha de elaboración: 17/12/2024



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-10-12:31 p. m.

36-02-00-023-
911510

MHmdcamach MARCO DAVID CAMACHO  
FERNANDEZ

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. 268624 Fecha Solicitud 2024-10-10 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-023-911510  CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-10-10 Genera Viáticos SI 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 4124 Dependencia Solicitante 911545 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  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

Porcentaj
e 

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

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-10-12:31 p. m.

36-02-00-023-
911510

MHmdcamach MARCO DAVID CAMACHO  
FERNANDEZ

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

ANA KARINA 
PADILLA SANCHEZ CC:  1069462406

INSTRUCTO
R 
CO1.PCCNT
R.5823729

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-10-15 2024-10-15 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-10-15 2024-10-15 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-10-17 2024-10-17 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-10-17 2024-10-17 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2 4.465.545,00 126.195,00 252.390,00 130.000,00 382.390,00 IMPARTIR FORMACIÓN 
PROFESIONAL

Totales Solicitud de Comisión 252.390,00 130.000,00 382.390,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 78023672 Nombre: HUMBERTO  PATERNINA ESPITIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA

Firma Responsable

Verificado Por: CARLOS  ANDRES HOYOS SUAREZ Fecha Verificación: 10/10/2024 11:50:56

2 de 2Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
MONTERIA, 17  de diciembre  de 2024 

PRESENTADO A: (Nombre del ordenador del gasto y cargo) 
HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA – Subdirector  Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

ORDEN DE VIAJE No: 268624 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

15 y 17 de octubre de  2024 15 y 17 de octubre de  2024 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

Montería - Sahagun 
Montería 

15/10/2024 

Montería - Sahagun - 
Montería 

17/10/2024 

 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Centro Agropecuario y de 
Biotecnología el Porvenir 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  

Ejecutar las acciones de formación de manera presencial  en el programa oferta regular del centro agropecuario y de 

biotecnología el porvenir de córdoba en el área de asistencia para la inteligencia empresarial. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Actividades ejecutadas: 

Día 1 : 15/10/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería -Sahagun- Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo candelilla - Terminal de transporte 

Día 2: 17/10/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería - sahagun - Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo candelilla - Terminal de transporte 

 

RESULTADOS:  
1. Se realizó inducción en lo relacionado a la formacion a impartir   
2. Se socializa los módulos de la temática.  
3. Se concientiza a los aprendices del tema expuesto 
4. Se realizo las actividades de formación y pedagogía. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe  

1. Informe de Legalización 
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2. Orden de viaje  
3. Tiquetes 
4. Evidencias Fotográficas 
5. Listados de Asistencias 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSAB

LE 
FECHA 

 
Ejecutar las acciones de formación de manera 
presencial en el programa oferta regular del 
centro agropecuario y de biotecnología el 
porvenir de córdoba en el área de asistencia 
para la inteligencia empresarial. 

ANA KARINA 
PADILLA 
SANCHEZ   – 
instructor  

15 y 17 de diciembre  de  2024 

CONCLUSIONES: 
Se desarrolló satisfactoriamente las acciones de formación, de manera presencial, haciendo uso de la estrategia 
pedagógica de formación en cada uno de los programas de formación asignados en los municipios 
mencionados. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 

 
 
 

 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y 
APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

INSTRUCTOR G16 
 

VIVIANA 
BENAVIDES 

MESÍAS 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los contratistas, 

con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como las actividades 

realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la comisión.  

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de documentos 

del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional y 

generalidades 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

15/10/2024 30000

17/10/2024 30000

60000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ Código Centro: 9115

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1069462406 Fecha de elaboración: 17/12/2024

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: MONTERIA 3 DE DICIEMBRE  DE 2024 Código Regional : 23

Terminal de transporte -VEREDA candelilla - Terminal 

de transporte Moto

En desarrollo de la comisión No. 268624  durante los días 15 y 17  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:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Terminal de transporte -VEREDA candelilla - Terminal 

de transporte Moto

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y 

el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 		 VIVIANA BENAVIDES MESIAS

5823729/2024 COORDINADOR ACADÉMICO

HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA

SUBDIRECTOR (E)



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 18 de noviembre de 2024

36-02-00-023-
911510

MHhpaterni HUMBERTO  JOSE PATERNINA 
ESPITIA

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. 328424 Fecha Solicitud 2024-11-14 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-023-911510  CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-18 Genera Viáticos SI 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 4124 Dependencia Solicitante 911545 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  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

Porcentaj
e 

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

1 de 4Página
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: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/11/18 08:31:08 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 18 de noviembre de 2024

36-02-00-023-
911510

MHhpaterni HUMBERTO  JOSE PATERNINA 
ESPITIA

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

ANA KARINA 
PADILLA SANCHEZ CC:  1069462406

INSTRUCTO
RO1.PCCNT
R.5823729

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-11-19 2024-11-19 CORDOBA / 
MONTERIA CORDOBA / CHINU 0,5 No 50

2024-11-19 2024-11-19 CORDOBA / CHINU CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-11-20 2024-11-20 CORDOBA / 
MONTERIA CORDOBA / CHINU 0,5 No 50

2024-11-20 2024-11-20 CORDOBA / CHINU CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-11-22 2024-11-22 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-11-22 2024-11-22 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

6 4.465.545,00 126.195,00 757.170,00 390.000,00 1.147.170,00 IMPARTIR FORMACIÓN 
PROFESIONAL

2 de 4Página
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.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 18 de noviembre de 2024

36-02-00-023-
911510

MHhpaterni HUMBERTO  JOSE PATERNINA 
ESPITIA

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

2024-11-26 2024-11-26 CORDOBA / 
MONTERIA CORDOBA / CHINU 0,5 No 50

2024-11-26 2024-11-26 CORDOBA / CHINU CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-11-27 2024-11-27 CORDOBA / 
MONTERIA CORDOBA / CHINU 0,5 No 50

2024-11-27 2024-11-27 CORDOBA / CHINU CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

2024-11-29 2024-11-29 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
SAHAGUN 0,5 No 50

2024-11-29 2024-11-29 CORDOBA / 
SAHAGUN

CORDOBA / 
MONTERIA 0,5 No 50

Totales Solicitud de Comisión 757.170,00 390.000,00 1.147.170,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL

3 de 4Página
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.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 18 de noviembre de 2024

36-02-00-023-
911510

MHhpaterni HUMBERTO  JOSE PATERNINA 
ESPITIA

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

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 78023672 Nombre: HUMBERTO  PATERNINA ESPITIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE 
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: CARLOS  ANDRES HOYOS SUAREZ Fecha Verificación: 15/11/2024 9:30:56

4 de 4Página
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: HUMBERTO  JOSE PATERNINA
ESPITIA
Cédula de ciudadanía: 78023672
Usuario SIIF: MHhpaterni
18/11/2024 8:31:30 a. m.



   

 
 

  GTH-F-087 V.02   
 

 

                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
MONTERIA, 2  de diciembre  de 2024 

PRESENTADO A: (Nombre del ordenador del gasto y cargo) 
HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA – Subdirector  Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

ORDEN DE VIAJE No: 328424 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

19, 20 y 22 de noviembre de  2024 19, 20 y 22 de noviembre de  2024 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

Montería - Chinu 
Montería 

19/11/2024 

Montería - Chinu - 
Montería 

20/11/2024 

Montería - Chinu - 
Montería 

 

22/11/2024 

 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Centro Agropecuario y de 
Biotecnología el Porvenir 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  

Ejecutar las acciones de formación de manera presencial en el programa oferta regular del centro agropecuario y de 

biotecnología el porvenir de córdoba en el área de asistencia para la inteligencia empresarial. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Actividades ejecutadas: 

Día 1 : 19/11/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería - Chinu - Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo Horiente - Terminal de transporte 

Día 2: 20/11/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería - Chinu - Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo Horiente - Terminal de transporte 

Día 3: 22/11/2024 

Desplazamientos ruta de ida y vuelta: Montería - Chinu - Montería 

Medio de transporte: Terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación profesional integral en la ficha MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE 



  GTH-F-087 V.02  

NEGOCIO 

Desplazamientos Internos: Terminal de transporte - VEREDA Nuevo Horiente - Terminal de transporte 

RESULTADOS: 
1. Se realizó inducción en lo relacionado a la formacion a impartir
2. Se socializa los módulos de la temática.
3. Se concientiza a los aprendices del tema expuesto
4. Se realizo las actividades de formación y pedagogía.
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe  

1. Informe de Legalización
2. Orden de viaje
3. Tiquetes
4. Evidencias Fotográficas
5. Listados de Asistencias

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSAB
LE 

FECHA 

Ejecutar las acciones de formación de manera 
presencial en el programa oferta regular del 
centro agropecuario y de biotecnología el 
porvenir de córdoba en el área de asistencia 
para la inteligencia empresarial. 

ANA KARINA 
PADILLA 
SANCHEZ   – 
instructor  

19, 20 y 22 de noviembre de  2024 

CONCLUSIONES: 
Se desarrolló satisfactoriamente las acciones de formación, de manera presencial, haciendo uso de la estrategia 
pedagógica de formación en cada uno de los programas de formación asignados en los municipios 
mencionados. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y 

APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

INSTRUCTOR G20 VIVIANA 

BENAVIDES 

MESÍAS 















Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

19/11/2024 30000

20/11/2024 30000

22/11/2024 30000

90000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 		 VIVIANA BENAVIDES MESIAS

5823729/2024 COORDINADOR ACADÉMICO

HUMBERTO JOSÉ PATERNINA ESPITIA

SUBDIRECTOR (E)

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

Terminal de transporte -VEREDA NUEVO HORIENTE - 

Terminal de transporte

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

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y 

el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Terminal de transporte -VEREDA NUEVO HORIENTE - 

Terminal de transporte Moto

En desarrollo de la comisión No. 328424  durante los días 19 , 20 Y 22   del mes de NOVIEBRE 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:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Terminal de transporte -VEREDA NUEVO HORIENTE - 

Terminal de transporte Moto

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: MONTERIA 3 DE DICIEMBRE  DE 2024 Código Regional : 23

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ Código Centro: 9115

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1069462406 Fecha de elaboración: 03/12/2024

Moto
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Generalidades:        

1. El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de 

supervisión de la Entidad emita un informe de ejecución y evaluación del contrato 

de prestación de servicios.  

2. El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento 

Contratación de servicios personales diferentes a instructor.  

3. Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador 

del gasto durante la ejecución de los contratos de prestación de servicios.  

4. Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestación 

de servicios. 

5.  El trámite que surte el formato una vez diligenciado deberá ser firmado por el 

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP II 

6. Este formato no requiere impresión debe ser firmado digitalmente   

7. El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

2 

GTH-F-073 V03 

 

 

 

 

 

 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5823729  de 2024  

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA:  CC  No. 1069462406 de Sahagun 

OBJETO DEL CONTRATO PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE 

INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA 

REGULAR DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE CÓRDOBA EN EL 

AREA DE ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

Obligaciones 

Alistar procesos formativos e impartir 160 horas mensuales de formación profesional 

integral en programas titulados y/o complementarios del área asignada dentro del 

programa oferta regular, en las competencias, resultados de aprendizaje y actividades de 

los proyectos de formación programados dentro de los tiempos que para cada acción se 

determine por el Centro de formación.. 

Autogestionar formación complementaria y Eventos de Divulgación Tecnológica de 

acuerdo con su área de desempeño, presentando la documentación requerida para ello 

y realizar el proceso requerido para tal fin 

Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje de las fichas a cargo dentro de los 

términos estipulados 

Apoyar y participar activamente en la gestión del programa de formación para el 

cumplimiento de metas y posicionamiento Regional de acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos indicados por la Subdirección de centro y el supervisor del contrato 

Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 

presentar los informes mensuales de la ejecución del contrato o los productos que se le 

requiera, además del informe mensual de actividades según la fase en que se encuentre 

el curso (planear, ejecutar y evaluar) durante el desarrollo del proceso de aprendizaje y 

de las actividades en general con sus respectivos anexos 

Dar aviso oportuno sobre las novedades de ambientes y materiales de formación 
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Prestar los servicios profesionales con seriedad, responsabilidad, respeto, eficiencia, 

oportunidad y diligencia los servicios contratados. 

Atender según los requerimientos de la Subdirección de centro, actividades de apoyo a 

la supervisión de contratos y/o evaluación de propuestas según las competencias que su 

formación académica le permitan desarrollar 

Emitir los juicios evaluativos de cada resultado de aprendizaje en la plataforma Sena 

sofiaplus 

dentro de los 5 días hábiles siguientes a la finalización de cada resultado de aprendizaje 

impartido, dando a conocer los resultados de estos a los aprendices 

Mantener en tiempo real el portafolio del instructor con la documentación soporte 

inherente a la formación según la guía para desarrollar los procesos formativos 

Los instructores contratistas que se vinculen a proyectos de investigación e innovación 

que sedesarrollen en el centro de formación, deberán atender los lineamientos operativos 

SENNOVA indicados por el SENA, previa concertación con el Supervisor o Dinamizador 

y cargar horas adicionales en el aplicativo SofiaPlus 

Parágrafo: En el proceso de concertación, se deberá aprobar por las partes un 

cronograma de trabajo y entregables. 

Aplicar los procedimientos correspondientes al instructor para formalizar la deserción de 

los aprendices que abandonan el proceso formativo de acuerdo con lo establecido en el 

eglamento del aprendiz SENA vigente 

Generar y ejecutar estrategias que permita la permanencia de los aprendices durante 

todo el tiempo de formación e Informar oportunamente a la Coordinación Académica 

cualquier novedad presentada con los aprendices 

 El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, 

en especial, las siguientes: 

a. Procurar el cuidado integral de su salud. 

b. Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumirá su costo. 

c. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. 

d. Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los 

contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías 

Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales. 
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e. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la 

Seguridad 

y Salud en el Trabajo SG-SST. 

f. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Montería, Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

PLAZO DE EJECUCIÓN:    10 MES Y  14 DIAS 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                        1  DE FEBRERO DE 2024 

                                                                                        

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            14  DE DICIEMBRE  DE 2024 

                                                                                          

VIGENCIA DEL CONTRATO: hasta el 14 de diciembre de 2024 

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y SEIS MILLONES SETESCIENTOS TREINTA Y 

NUEVE MIL TRESCIENTOS SETENTA Y UN PESOS ($ 46.739.371) M/Cte 

SUPERVISOR: VIVIANA BENAVIDES MESIAS   
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: 50938601 

                                                                             

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X__ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 

Valor total del contrato  $ 46.739.371 

Valor Ejecutado $ 46.739.371 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar                              $ 0 
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

Se impartio formacion en las siguientes fichas: 

3120499 - MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE NEGOCIO 

2961241 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 

2905491 - MONITOREO AMBIENTAL 

3037075 - FORTALECIMIENTO EN MERCADEO Y VENTAS 

3093764 - MERCADEO Y VENTAS 

2994348 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 

2923896 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 

2880416 - MONITOREO AMBIENTAL 

2923769 - CONSERVACION DE RECURSOS NATURALES 

2920648 - ELABORACION DEL PLAN DE MERCADEO 

2823364 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

2994401 - COMERCIALIZACIÓN DE ALIMENTOS 

2956208 - CONSTRUCCION DE EDIFICACIONES 

2924002 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL 

2950089 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 

3065597 - FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONAL 

3118913 - ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL 

2846549 - GESTION DE LA PRODUCCION AGRICOLA 

2644782 - GESTION AGROEMPRESARIAL 

2952191 - ELABORACION DEL PLAN DE MERCADEO 

3034009 - MONITOREO AMBIENTAL 

2971771 - PROGRAMACION DE SOFTWARE 

2770087 - COMERCIALIZACIÓN DE ALIMENTOS 

3066393 - COMERCIALIZACIÓN DE ALIMENTOS 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Se cumplió a cabalidad con las formaciones   asignadas 

 

SANCIONES:       SI___    NO_x__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_x_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_x_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

 

8. Control de cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 

 



 

PROCESO GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

7 

GTH-F-073 V03 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 14/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3135058 - MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE NEGOCIOFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL IMPACTO DE LA IDEA DE PROYECTO EN LA TRANSFORMACIÓN DEL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE
ACUERDO NORMAS Y PROTOCOLOS DE INVESTIGACIÓN.FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

3066393 - COMERCIALIZACIÓN DE ALIMENTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGÚN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLÍTICAS DE
VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES PROMOCIONALES Y TÉCNICAS DE DEGUSTACIÓN DE ALIMENTOS SEGÚN EL PLAN PROMOCIONAL.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPAÑÍA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A LAS
REQUISICIONES Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RECIBIR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGÚN
FICHA TÉCNICA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANA KARINA PADILLA SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 80,00
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