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17 de Julio de 2025REGIONAL ARAUCA
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA-ARAUCA ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 05219-281298ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
YADID XIOMARA TOLOZA SANTOSNombres y apellidos: DAVIVIENDABanco a consignar:
1.098.750.639Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
yxtoloza@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 0550506100196423

IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 SI

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 7545563/2025 Nº Compromiso SIIF 19425 Número de pagos durante la vigencia del contrato 8

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTORES: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTORES PARA EJERCER
EN EL PROGRAMA DE POBLACIÓN VÍCTIMA DE DESPLAZAMIENTO EN EL CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA DURANTE LA VIGENCIA 2025 - COCINA

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 10.953.120Saldo Anterior del Contrato:31/07/2025Al01/07/2025Del

Número de pago 6 Valor Total del Contrato: $ 26.287.488
Nuevo Saldo del Contrato: $ 6.754.424Valor Bruto Pago: $ 4.198.696,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.198.696 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 1.058.301 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.256.997
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.553.197 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
JunioJulio 3.553.197,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9489102988 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 4.778.197,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.423.500$1.679.478$ 0,00Valor base IVA

$ $ 178.000210.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 227.800 0,00%0,00268.800 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL III 41.000 34.700 Reteica - 8560 - SARAVENA 33.447,00 0,700%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,001.184.000$26.227.473$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 4.371.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $4.165.249,00
SON: CUATRO MILLONES CIENTO SESENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
COCINA BASICA
ELABORACIÒN DE PREPARACIONES DE BASE
APLICACIÒN DE NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA COCINA
ELABORACIÒN DE PLATOS CALIENTES
MANEJO DE MATERIA PRIMA.
Elaborar preparaciones calientes con la calidad, cantidad y en el tiempo señalado en la receta estándar.

FICHA 3272759

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

YADID XIOMARA TOLOZA SANTOS
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

CLAUDIA PATRICIA DAZA GONZALEZ
INSTRUCTOR G18

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

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.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

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

NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

21/07/25 17:26:18 USUARIO: SIC - C.C. 1098750639



Resumen General de Pago

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

1 CC 1098750639 TOLOZA YADID 230301 30 $1,423,500 $227,800 EPS037 30 $1,423,500 $178,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,423,500 $34,700 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $34,700 $0 $0

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

ICBF

CC 1098750639 TOLOZA SANTOS YADID XIOMARA INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 11 N 23 43 ARAUCA-ARAUCA 8851273 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-06 2025-06 1643111635 9489102988 I 2025/07/09 2025/07/21 BANCO DAVIVIENDA 12 $444,000

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 $1,800 $0 $229,600

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 $1,800 $0 $229,600

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $34,700 $300 $0 $35,000

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $34,700 $300 $0 $35,000

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 $1,400 $0 $179,400

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $178,000 $1,400 $0 $179,400

TOTAL 1 $440,500 $3,500 $0 $444,000
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Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1098750639

No. 
CO1.PCCNTR

.7545563 
AÑO 2025

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

24 9 25

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3504908956

14 7 2025 18 7 2025

1

2

3

Día 1 : 14/07/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Saravena - panamá, Arauquita 

Medio de transporte: terrestre - vehículo propio 

Actividades  a ejecutar:

8:00 am. Desplazamiento en transporte terrestre vehículo propio desde el municipio de Saravena al centro poblado Panamá.

10:00 am a 06:00 pm: Impartir la formación en identificar las materias primas, los equipos y utensilios utilizados en la elaboración de preparaciones de base en el 

programa de formación de cocina básica en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.  

Día 2 : 15/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en emplatar productos de cocina fría  y caliente de acuerdo con las necesidades del cliente en el programa de formación de 

Cocina básica en la ficha de caracterización  3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 3 :16/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en manejar equipos y utensilios aplicando las técnicas básicas conforme a los manuales de funcionamiento en el programa 

de formación de Cocina básica  en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 4 : 17/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en elaboración de platos calientes de acuerdo con la receta estándar en el programa de formación de Cocina básica en la 

ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 5: 18/07/2025

Actividades a ejecutar: 

08:00 am a 12:00 m: Impartir la formación en higienizar la materia prima de acuerdo con el procedimiento de BPM. Conservar la materia prima realizar los diferentes 

cortes en frutas y verduras. Aplicar las diferentes técnicas de cocción para las preparaciones en el programa de formación de Cocina básica en la ficha de 

caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Desplazamientos Ruta de regreso: centro poblado Panamá, Arauquita - Saravena

Medio de transporte:  terrestre - vehículo propio 

02:00 pm a 04:00 pm: Desplazamiento del centro poblado Panamá hacia el municipio de Saravena en transporte terrestre vehículo propio.     

Observaciones:

No se incluyen gastos de transporte, ya que el desplazamiento es hacia la vereda Panamá y se realizará en transporte informal, debido a que en esta zona no se 

cuenta con disponibilidad de tiquetes electrónicos. Por tal motivo, el contratista asume dichos gastos.

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

AGENDA 

El contratista deberá apoyar los procesos de matrícula y certificación de los aprendices, de acuerdo con procedimientos establecidos por el SENA. 

El contratista deberá evaluar de manera oportuna los resultados de aprendizaje de cada competencia en la plataforma dispuesta por la entidad para tal 

fin, así como el de remitir al Centro de Formación el respectivo formato establecido para la gestión documental. 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Impartir formación profesional en el curso complementario COCINA con ficha 3272759 dirigido a población Víctima y vulnerable 

en Panamá-Arauquita.

El subdirector aprueba la liquidación y el respectivo pago de la presente comisión de los cálculos obtenidos Según resolucion es 

No. 092 de 2015 y 2384 de 2017 - circular 3-2025-000137 de 11 de junio de 2025 (contratistas), con afectación presupuestal así:  

953010  CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA-ARAUCA

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN COMPETENCIAS PARA LA 

INSERCIÓN LABORAL - MEJORAMIENTO DE LAS COMPETENCIAS PARA LA EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN VÍCTIMA DEL 

DESPLAZAMIENTO FORZADO POR EL CONFLICTO ARMADO A NIVEL  NACIONAL CDP 6025 del 18-02-2025

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

CLAUDIA PATRICIA DAZA GONZALEZ
COORDINADORA ACADÉMICA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Arauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Arauca SENA

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

El contratista se obliga a la realización, actualización y presentación del Portafolio del Instructor, adjuntando los formatos actualizados del sistema 

Integrado de gestión dispuestos en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos,

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Saravena - Panama, Arauquita - Saravena

NOMBRES Y APELLIDOS

YADID XIOMARA TOLOZA SANTOS 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 3/07/2025

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA SUBDIRECTOR DE CENTRO G02 e

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios personales de carácter temporal como instructores para ejercer en el programa de Población Víctima de 

Desplazamiento en el Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de  Arauca durante la vigencia 2025 - COCINA

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Arauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA



GTH-F-090 V.04

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: SUBDIRECTOR DE CENTRO G02 e Cargo: Coordinadora académica  Nombres y Apellidos: YADID XIOMARA TOLOZA 

SANTOS 

 Nombres y Apellidos:  

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA

 Nombres y Apellidos: 

CLAUDIA PATRICIA DAZA GONZALEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Día 1 : 14/07/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Saravena - panamá, Arauquita 

Medio de transporte: terrestre - vehículo propio 

Actividades  a ejecutar:

8:00 am. Desplazamiento en transporte terrestre vehículo propio desde el municipio de Saravena al centro poblado Panamá.

10:00 am a 06:00 pm: Impartir la formación en identificar las materias primas, los equipos y utensilios utilizados en la elaboración de preparaciones de base en el 

programa de formación de cocina básica en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.  

Día 2 : 15/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en emplatar productos de cocina fría  y caliente de acuerdo con las necesidades del cliente en el programa de formación de 

Cocina básica en la ficha de caracterización  3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 3 :16/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en manejar equipos y utensilios aplicando las técnicas básicas conforme a los manuales de funcionamiento en el programa 

de formación de Cocina básica  en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 4 : 17/07/2025 

Actividades  a ejecutar:

2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en elaboración de platos calientes de acuerdo con la receta estándar en el programa de formación de Cocina básica en la 

ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Día 5: 18/07/2025

Actividades a ejecutar: 

08:00 am a 12:00 m: Impartir la formación en higienizar la materia prima de acuerdo con el procedimiento de BPM. Conservar la materia prima realizar los diferentes 

cortes en frutas y verduras. Aplicar las diferentes técnicas de cocción para las preparaciones en el programa de formación de Cocina básica en la ficha de 

caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.

Desplazamientos Ruta de regreso: centro poblado Panamá, Arauquita - Saravena

Medio de transporte:  terrestre - vehículo propio 

02:00 pm a 04:00 pm: Desplazamiento del centro poblado Panamá hacia el municipio de Saravena en transporte terrestre vehículo propio.     

Observaciones:

No se incluyen gastos de transporte, ya que el desplazamiento es hacia la vereda Panamá y se realizará en transporte informal, debido a que en esta zona no se 

cuenta con disponibilidad de tiquetes electrónicos. Por tal motivo, el contratista asume dichos gastos.

FIRMAS 

 

Firmado digitalmente por 
FIGUEROA CARDONA 
NESTOR EDUARDO 
Fecha: 2025.07.04 15:31:39 
-05'00'



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 6025  de fecha 2025-02-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 71925 Fecha Registro: 2025-07-10 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-081-953010  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

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

Valor Inicial: 1.058.301,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.058.301,00 Saldo x Obligar: 1.058.301,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1098750639 Razón Social: YADID XIOMARA TOLOZA SANTOS Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 506100196423 Banco: BANCO DAVIVIENDA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 1098659197 Nombre: NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO  DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 26625 Número: 26625 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-07-10

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

953010  CENTRO DE 
GESTIÓN Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA-ARAUCA

C-3602-1300-11-20305C-3602031-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
COMPETENCIAS PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL - 
MEJORAMIENTO DE LAS 
COMPETENCIAS PARA LA 
EMPLEABILIDAD DE LA POBLACIÓN 
VÍCTIMA DEL DESPLAZAMIENTO 
FORZADO POR EL CONFLICTO 
ARMADO A NIVEL  NACIONAL

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

1.058.301,00 0,00

Total: 1.058.301,00 0,00 1.058.301,00 1.058.301,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM No. 291, 14 JUL AL 18 JUL, SARAVENA-ARAUQUITA-SARAVENA, IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL EN EL CURSO COMPLEMENTARIO COCINA CON FICHA 3272759 
DIRIGIDO A POBLACIÓN VÍCTIMA Y VULNERABLE EN PANAMÁARAUQUITA.

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-081-953010 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2025-07-14 1.058.301,00 1.058.301,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Fecha y Hora Sistema: 10/07/2025 12:00:00 a. m.

36-02-00-081-
953010

MHmcuitiva MICHAEL STEVEN CUITIVA CASTILLOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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Firmado digitalmente por 
María Eugenia Hoyos Arcia



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
Saravena, 21 de julio 2025 
 

PRESENTADO A: NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA - subdirectora de Centro con Funciones de director (E) 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
291 - 26625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

14 de julio 2025 18 de julio 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Arauquita  

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad)  

Regional Arauca  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación profesional en el curso complementario COCINA con ficha 3272759 dirigido a 
población Víctima y vulnerable en Panamá-Arauquita. 
 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 14/07/2025 
Desplazamientos ruta de ida: Saravena - panamá, Arauquita 
Medio de transporte: terrestre - vehículo propio  
Actividades a ejecutar:  
8:00 am. Desplazamiento en transporte terrestre vehículo propio desde el municipio de Saravena al 
centro poblado Panamá. 10:00 am a 06:00 pm: Impartir la formación en identificar las materias 
primas, los equipos y utensilios utilizados en la elaboración de preparaciones de base en el programa 
de formación de cocina básica en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia 
Panamá. 
 
Día 2: 15/07/2025 
Actividades a ejecutar: 
2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en emplatar productos de cocina fría y caliente de acuerdo 
con las necesidades del cliente en el programa de formación de Cocina básica en la ficha de 
caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá. 
 
Día 3 : 16/07/2025 
Actividades a ejecutar:  
2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en manejar equipos y utensilios aplicando las técnicas básicas 
conforme a los manuales de funcionamiento en el programa de formación de Cocina básica en la ficha 
de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá 
 
Día 4: 17/07/2025 
 Actividades a ejecutar:  
2:00p.m -6:00p.m: Impartir la formación en elaboración de platos calientes de acuerdo con la receta 
estándar en el programa de formación de Cocina básica en la ficha de caracterización 3272759 en el 
salón de convivencia Panamá 
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Día 5: 18/07/2025  
Actividades a ejecutar: 
08:00 am a 12:00 m: Impartir la formación en higienizar la materia prima de acuerdo con el 
procedimiento de BPM. Conservar la materia prima realizar los diferentes cortes en frutas y verduras. 
Aplicar las diferentes técnicas de cocción para las preparaciones en el programa de formación de 
Cocina básica en la ficha de caracterización 3272759 en el salón de convivencia Panamá.  
 
Desplazamientos Ruta de regreso: centro poblado Panamá, Arauquita - Saravena  
Medio de transporte: terrestre - vehículo propio  
02:00 pm a 04:00 pm: Desplazamiento del centro poblado Panamá hacia el municipio de Saravena en 
transporte terrestre vehículo propio. 
 

RESULTADOS:  

 

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se cumplió con la formación y la preparación de platos con los aprendices de la ficha 3272759 COCINA  
BASICA 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Yadid Xiomara Toloza santos 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
 

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 
 

FIRMA 

Coordinadora de Programas Especiales CLAUDIA PATRCIA DAZA GONZALEZ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.  
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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 

 

 


