
FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) 

REGIONAL BOLÍVAR 

SERVICIO NACIONAL CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUÍMICA-BOLÍVAR 
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 13 

Código Centro 921810 

Fecha Elaboración Octubre de 2025 

Versión ENERO - 2.25 

ID de Proceso 63853-537170 

DATOS DEL CONTRATISTA 

Nombres y apellidos: HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ Banco a consignar: BANCOLOMBIA 

Cédula de Ciudadanía 22.799.301 Tipo de cuenta: AHORROS 

Correo electrónico: hccoronell@sena.edu.co 

IP/Nº de contacto: 13217 

Número de Cuenta: 78808655801 
Presta Servicios Excluidos de IVA: SI 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 

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

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? NO 

Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO 

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) 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: 7507054/2025 Nº Compromiso SIIF 16025 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

(Descripciòn del servicio prestado) 

PRESTAR LOS SERVICIOS COMO INSTRUCTOR EN EL AREA DE QUÍMICOS / ALISTAMIENTO EN ELABORACIÓN DE 

PRODUCTOS QUÍMICOS DE ASEO, MANIPULACIÓN DE PRODUCTOS QUÍMICOS; ELABORACIÓN PRODUCTOS QUÍMICOS 

PARA PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA 

DATOS PERIODO DEL PAGO 

Del 01/10/2025 Al 31/10/2025 Saldo Anterior del Contrato: $ 11.805.412 

Número de pago 9 Valor Total del Contrato: $ 45.381.842 

Valor Bruto Pago: $ 4.599.511,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 7.205.901 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

Ingresos por honorarios $ 4.599.511 

Ingresos por comisiones  $ 500.000 

Ingresos de otros meses cobrados en el mes   $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.099.511 

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.041.460 

Ninguno 0,00% 

Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

 

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Octubre Setiembre Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 

IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 

Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - CARTAGENA 

- 

- 

- 

- 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

 

 

Descuentos de embargo (Si tiene) 

VALOR A PAGAR 

3.041.460,00 TARIFA 
 

 

19% 

0,00% 

15% 

0,856% 

0% 

0% 

0% 

0% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9491904926 4.599.511,00 

Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.839.804 $ 1.839.804 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 230.000 $ 230.000 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 294.400 $ 294.400 0,00 

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 

ARL I $ 9.700 $ 9.700 39.372,00 

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 

Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 

Dependientes hasta $ 509.951  0,00 

Salud hasta $ 796.784 $ -  0,00 

Renta Exenta 25% $ 36.062.775 $  1.014.000  0,00 

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 

al periodo objeto de cobro. 

$ 7.019.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.560.139,00 

SON: CUATRO MILLONES QUINIENTOS SESENTA MIL CIENTO TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

IMPARTIR FORMACION A LAS FICHAS DE CAMPESENA EN EL CARMEN DE BOLIVAR Y EL GUAMO 

3340510: ACEITES ESENCIALES: EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES 

3340507: ACEITES ESENCIALES: EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES 

3340508: FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR 

3340509: FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR 
 

 

 

 

 

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 

                

HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ 

EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 

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

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

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

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el 

contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente 

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. 

Autorizo el presente pago. 

El Supervisor, 

 

ZOILA CASTRO FLOREZ 

OFICINISTA G02 

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, auto rizo el presente pago: 

EL ORDENADOR DEL PAGO 

NELSON VELEZ CANTILLO 

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 

17/10/25 10:17:07 USUARIO: SIC - C.C. 22799301 

mailto:hccoronell@sena.edu.co


Planilla Resumen

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,840,000 $294,400 $1,840,000 $230,000 $0 $0 $1,840,000 $9,700 $0 $0 $534,100

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,840,000 $294,400 $1,840,000 $230,000 $0 $0 $1,840,000 $9,700 $0 $0 $534,100

Ciudad: CARTAGENA Depto: BOLIVAR (1 Afiliados) $1,840,000 $294,400 $1,840,000 $230,000 $0 $0 $1,840,000 $9,700 $0 $0 $534,100

1 CC 22799301 CORONELL HEYSSI                  23030
1

30 $1,840,000 $294,400 EPS002 30 $1,840,000 $230,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,840,000 0.522% $9,700 0 $0 $0 No $534,100

Total         Afiliados( 1) $1,840,000 $294,400 $1,840,000 $230,000 $0 $0 $1,840,000 $9,700 $0 $0 $534,100

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

ICBF

CC 22799301 CORONELL JIMENEZ HEYSSI DEL CARMEN INDEPENDIENTE PRINCIPAL B. LA CONCEPCION CRA1 31-
35 APTO 301B

CARTAGENA-BOLIVAR 5555555 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1859389895 9491904926 I 2025/10/02 2025/10/17 BANCOLOMBIA 15 $539,100

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

ICBF

CC 22799301 CORONELL JIMENEZ HEYSSI DEL CARMEN INDEPENDIENTE PRINCIPAL B. LA CONCEPCION CRA1 31-
35 APTO 301B

CARTAGENA-BOLIVAR 5555555 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1859389895 9491904926 I 2025/10/02 2025/10/17 BANCOLOMBIA 15 $539,100

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $294,400 $2,700 $0 $297,100

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $294,400 $2,700 $0 $297,100

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,700 $100 $0 $9,800

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,700 $100 $0 $9,800

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $230,000 $2,200 $0 $232,200

     SALUD TOTAL EPS002 800,130,907 4 1 $230,000 $2,200 $0 $232,200

TOTAL 1 $534,100 $5,000 $0 $539,100
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO PARA LA INDUSTRIA 
PETROQUIMICA-BOLIVAR

Fecha y Hora Generación Reporte: 2025-09-02-5:49 p. m.

36-02-00-013-
921810

MHpjsuarez PEDRO JOSE SUAREZ TABOADADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 96025 Fecha Solicitud 2025-09-02 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-013-921810  CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA-
BOLIVAR

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-09-02 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 1125 Dependencia Solicitante 921838 CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA-BOLIVAR - ECONOMIA CAMPESINA Y SER

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   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

HEYSSI DEL 
CARMEN 

CORONELL 
JIMENEZ

CC:  22799301 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

2025-09-08 2025-09-30 BOLIVAR / 
CARTAGENA

BOLIVAR / EL - 
(BOLIVAR) 22 No 0

22 4.599.511,00 0,00 0,00 500.000,00 500.000,00

PLANEAR Y ORIENTAR LA 
FORMACION, QUE PROGRAME EL 
CENTRO DE FORMACION , 
ATENDIENDO LAS POLITICAS 
INSTITUCIONALES Y LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL 
PROGRAMA CAMPESENA Y 
ECONOMIA POPULAR FICHAS 
3318848, 3318847, 3318856  EN 
ZAMBRANO Y SAN JUAN

Totales Solicitud de Comisión 0,00 500.000,00 500.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION, QUE PROGRAME EL CENTRO DE FORMACION , ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL PROGRAMA CAMPESENA Y ECONOMIA POPULAR FICHAS 3318848, 3318847, 3318856 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 73164504 Nombre: NELSON ENRIQUE VELEZ CANTILLO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO PARA LA INDUSTRIA 
PETROQUIMICA - BOLIVAR

Firma Responsable

Verificado Por: KATHERINE DEL CARMEN MUNOZ BOTERO Fecha Verificación: 02/09/2025 17:13:25

1 de 1Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA



 

 

Versión: 04 

Código: 
GTH-F-090 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 24/08/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN: 

HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ Tipo: C.C. No. 22.799.301 

 

CONTRATO 
 

No. 
 

7507054 
 

AÑO 
 

2025 

FECHA 
VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

 

16 
 

12 
 

2025 

 

 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la Formación Profesional Integral, que programe el 

centro de formación en sus diferentes niveles en modalidad FORMACION TITULADA - COMPLEMENTARIA, atendiendo las políticas 

institucionales y la normatividad vigente en los programas: QUÍMICOS / ALISTAMIENTO EN ELABORACIÓN DE PRODUCTOS QUÍMICOS 

DE ASEO, MANIPULACIÓN DE PRODUCTOS QUÍMICOS; ELABORACIÓN PRODUCTOS QUÍMICOS PARA PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 
Bolívar 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 
Centro para la Industria Petroquímica 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización) 

 

Nelson Enrique Velez Cantillo 
 

CARGO 
 

SUBDIRECTOR ( E) 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO 
Zoila Castro Florez CARGO Oficinista G02 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA CARTAGENA-ZAMBRANO ( Terrestre)/ CARTAGENA-SAN JUAN  (Terrestre) 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

Bolívar 
DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

Centro para la Industria Petroquímica 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS 

 

 
Bolívar 

ENTIDAD O 

EMPRESA: 
ALCALDIA 

 

CONTACTO SECRETARIA DE 

EDUCACION 

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO 

8 09 2025 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 30 09 2025 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO 

 

PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION, QUE PROGRAME EL CENTRO DE FORMACION , ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA 

NORMATIVIDAD VIGENTE EN EL PROGRAMA CAMPESENA Y/O ECONOMIA POPULAR FICHAS: 3318848/3318847/3318856 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

1 
 

Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos institucionales, para el PROGRAMA del objeto contractual. 

2 
Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los procedimientos, plazos y herramientas tecnológicas que la 

entidad defina. 

3 
Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del PROGRAMA 

objeto del contrato. 

AGENDA 

ACTIVIDADES 

Día 1 : 8/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena-ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en  ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 ( INDUCCION-INTRODUCCION) 

Desplazamientos Internos: Si 

 

Día 2: 9/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA  en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848  ( PRESABER-GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 

Día 3: 10/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (GENERALIDADES-GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 

Día 4: 11/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (UNIDADES Y CALCULOS-GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 

Día 5: 12/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 



Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (LABORATORIO 1) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 6: 13/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (LABORATORIO 2) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 7: 15/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (LABORATORIO 3) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 8: 16/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- ZAMBRANO 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHA: 3318848 (LABORATORIO 4) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 9: 17/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en el FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (INDUCCION) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 10: 18/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en el FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (PRESABER) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 11: 19/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en el FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (GENERALIDADES) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 12: 20/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en el FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 
 

 
Día 15: 22/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 16: 23/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 17: 24/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 (GLOSARIO-GUIA DE APRENDIZAJE) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 18: 25/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 ( CALCULOS, BPM) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 19: 26/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3318847/3318856 ( SOLUCIONES 3*1,  LABORATORIO 1 ) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 20: 27/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 



 

3318847/3318856  (LABORATORIO 2) 
Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 21: 29/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena- SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 

3 3 1 8 8 4 7 / 3 3 1 8 8 5 6  (LABORATORIO 3) 

Desplazamientos Internos: Si 

 
Día 22: 30/09/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cartagena-SAN JUAN 

Medio de transporte: terrestre 

Actividades a ejecutar: Impartir formación a población CAMPESINA en FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR y en ACEITES ESENCIALES , EXTRACCION, USOS Y APLICACIONES . FICHAS: 
3318847/3318856. (LABORATORIO 4) 

FIRMAS 

 
FIRMA DEL  ORDENADOR DEL GASTO : 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA: 

 
 

Nombres y Apellidos: Nelson Enrique Velez 

Cantillo 

Nombres y Apellidos: Zoila Castro Florez 

Cargo: Subdirector (E) Cargo: Oficinista G02 Nombres y Apellidos: HEYSSI DEL CARMEN 
CORONELL  JIMENEZ 

GTH-F-090 V.04 

 

Firmado digitalmente por 
VELEZ CANTILLO NELSON 
ENRIQUE 
Fecha: 2025.08.27 13:31:20 
-05'00'
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Proceso GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 

Formato AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

Versión: 04 

Código: 
GTH-F-090 

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO 

NO IMPRIMIR 

1. Generalidades 

El objetivo del formato es registrar las actividades de los contratistas que se desplazan fuera de la sede habitual de trabajo, autorizado 

por el SENA a desarrollar actividades que se relacionan con el objeto del contrato. 

2. Instrucciones para diligenciar las casillas 

NOMBRE DE LA CASILLA INSTRUCCIONES TENER EN CUENTA 

 
D
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FECHA DE 

ELABORACIÓN DE 

AGENDA 

Escriba el día, mes y año en que se elabora el documento.  
N/A 

NOMBRES Y 

APELLIDOS 

Escriba tal como aparece en el Contrato de Prestación de 

Servicios vigente el nombre(s) y apellidos del contratista que se 
N/A 

IDENTIFICACIÓN: 
Escriba el tipo y número de identificación del contratista que se 

desplaza. 
N/A 

CONTRATO 
Escriba el número asignado al Contrato Prestación de Servicios 

firmado con el SENA, el año y la fecha de vencimiento del 
N/A 

OBJETO 

CONTRACTUAL: 

Escriba el objeto tal como aparece en la CLÁUSULA PRIMERA del 

Contrato de prestación de servicios firmado con el SENA. 
N/A 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 

Seleccione de la lista desplegable: Dirección General o Dirección 

Regional que se relaciona en el numeral 2 de las 

CONSIDERACIONES del contrato de prestación de servicios. 

 
N/A 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Seleccione de la lista desplegable: Dirección de Área, Oficina o 

Centro de Formación que se relaciona en el numeral 2 de las 

CONSIDERACIONES del contrato de prestación de servicios. 

 
N/A 

NOMBRE DEL 

ORDENADOR DEL 

GASTO (de la 
Movilización) 

Escriba el nombre y el cargo del ordenador del gasto de acuerdo 

con lo descrito en el numeral 6 de las CONSIDERACIONES del 

contrato de prestación de servicios 

 
N/A 

SUPERVISOR 
Escriba el nombre y el cargo del supervisor relacionado en la 

CLÁUSULA SÉPTIMA del contrato de prestación de servicios. 
N/A 

  
RUTA 

Diligencie este campo describiendo las ciudades o municipios a 

los que se desplazará iniciando con la ciudad de origen ejemplo: 
Bogotá - Cartagena- Medellín - Fusa - Bogotá 

 
N/A 

DIRECCIÓN GENERAL/ 

REGIONAL 

Diligencia este campo SOLO cuando el desplazamiento del 

contratista es a una dependencia del SENA. Seleccione de la lista 

desplegable: Dirección General o Dirección Regional 

 
N/A 

DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

Diligencia este campo SOLO cuando el desplazamiento del 

contratista es a una dependencia del SENA. Seleccione de la lista 

desplegable: Dirección de Área, Oficina o Centro de Formación. 

 
N/A 

 
CIUDAD/DEPARTAME 

NTO O CIUDAD/PAIS: 

Diligencie este campo SOLO cuando corresponda a un 

desplazamiento nacional diferente a Regional o Centro de 

Formación o cuando corresponda a un desplazamiento 

internacional. Escriba ciudad y departamento o país a la cual se 

 
N/A 

 
ENTIDAD O EMPRESA: 

Escriba el nombre completo de la organización en donde se 

cumplirá el objeto de su desplazamiento y el nombre del 
contacto. 

 
N/A 

CONTACTO 
Escriba el nombre de la persona que sirve de contacto de la 
organización en donde se cumplirá el objeto de la comisión. 

N/A 

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO 

Escriba el día, mes y año en que inicia el desplazamiento. 
N/A 

FECHA FIN 

DESPLAZAMIENTO 

Escriba el día, mes y año en que finaliza el desplazamiento. 
N/A 

 
OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO 

En este campo se describe el objeto del desplazamiento, el cual 

debe ser directamente relacionado con su objeto y obligaciones 

contractuales (CLÁUSULAS PRIMERA Y CUARTA, PARAGRAFO 

TERCERO del contrato de prestación de servicios). 

 
N/A 

OBLIGACIONES DEL 

CONTRATO 

Escriba la(s) obligación(es) de su contrato de prestación de 

servicios que se relaciona(n) con el objetivo del desplazamiento. 
N/A 

 



 
IN

F 

 
AGENDA 

Relacione las actividades concertadas previamente con el 

supervisor de su contrato y con las cuales se cumplirá el objeto 

del desplazamiento. (Incluya filas si lo considera necesario) y la 
fecha en la que se desarrollarán. 

 
N/A 

 
ACTIVIDADES 

Especificar la hora prevista para desarrollar las actividades que 

justifican el desplazamiento del contratista, detallando el lugar 

(dependencia del SENA o institución visitada) donde se llevarán a 
cabo las actividades. 

 
N/A 

 
OBSERVACIONES 

Relacione los gastos de transporte que se generarán en el 

desarrollo de la comisión, de acuerdo con la Circular de Escala de 

viáticos para contratistas que se encuentre vigente al momento 
de solicitar la comisión. 

 
N/A 

Autoriza la Comisión 

(Nombre y Cargo) 

Firma, Nombre(s) y apellido(s) y cargo del ordenador del gasto 
N/A 

Supervisor (Nombre y 

Cargo) 

Firma, Nombre(s) y apellido(s) completos del supervisor 
N/A 

Comisionado 

(Nombre) 

Firma, Nombre(s) y apellido(s) completos del contratista 
N/A 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Cartagena de Indias, 8 de OCTUBRE 2025 

PRESENTADO A: NELSON VELEZ CANTILLO 

ORDEN DE VIAJE No: 84025 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

8-09-2025 30-09-2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

BOLIVAR/CENTRO PARA INDUSTRIA 
PETROQUIMICA 

ZAMBRANO/ SAN JUAN  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: PLANEAR Y ORIENTAR LA FORMACION, QUE PROGRAME EL 
CENTRO DE FORMACION , ATENDIENDO LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD 
VIGENTE EN EL PROGRAMA CAMPESENA Y/O ECONOMIA POPULAR FICHAS: 
3318848/3318847/3318856 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Laboratorios en grupos e individuales 
2. Taller Grupal 
3. Ejercicios prácticos individuales 

RESULTADOS: 

1. ELABORAR PRODUCTOS DE ASEO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 

2. ALISTAR MATERIAS PRIMAS, EL AREA DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA 

3. MANIPULAR CORRECTAMENTE LAS SUSTANCIAS QUÍMICAS. 

4. UTILIZAR LOS ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

5. ELABORAR ACEITES, VELAS AROMATICAS 

6. DETERMINAR DE ACUERDO A SUS PROPIEDADES Y CARACTERIZACIÓN, LOS FACTORES 

QUE INCIDEN EN LA COMPOSICIÓN QUÍMICA 

 

 
7. ANALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE EXTRACCIÓN DE LOS ACEITES ESENCIALES. 

 

 

8. IDENTIFICAR LA CLASIFICACIÓN Y PROPIEDADES GENERALES.DE LOS ACEITES 

ESENCIALES. 
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9. RECONOCER LOS USOS Y APLICACIONES DE LOS ACEITES ESENCIALES. 

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

1.  Fotos 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Elaboración de productos Aprendices 8 AL 30 SEPTIEMBRE 2025 

2. Taller grupal y debate Instructor 30 de SEPTIEMBRE 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. LOS APRENDICES IDENTIFICARON LA SUPERFICIE SOBRE LA CUAL SE APLICA EL PRODUCTO DE ASEO A 

ELABORAR. 

2. SELECCIONARON LOS MATERIALES 

3. ORGANIZARON EL PUESTO DE TRABAJO. 

4. DETERMINARON LAS ETAPAS DE FABRICACIÓN DEL PRODUCTO DE ASEO. 

5. REVISARON EL PRODUCTO DE ASEO FABRICADO. 

6. ENVASARON EL PRODUCTO ELABORADO 

7. IDENTIFICARON LOS RIESGOS DE LAS MATERIAS PRIMAS, TENIENDO EN CUENTA LA HOJA DE SEGURIDAD 

8. PREPARARON EL PRODUCTO QUÍMICO DE ASEO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 

9. MEJORARON EL PRODUCTO TENIENDO EN CUENTA LAS NO CONFORMIDADES DETECTADAS EN EL 

PRODUCTO. 

10.  DESARROLLARON PROCEDIMIENTOS DE ENVASADO, ETIQUETADO Y ALMACENAJE DEL PRODUCTO TENIENDO 

EN CUENTA PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 

11.  DETERMINAR DE ACUERDO A SUS PROPIEDADES Y CARACTERIZACIÓN, LOS FACTORES QUE INCIDEN EN LA 

COMPOSICIÓN QUÍMICA, RENDIMIENTO Y TÉCNICAS DE EVOLUCIÓN OLFATIVA DE LOS ACEITES. 

 

 
12.  ANALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS Y HALLAZGOS EN LA METODOLOGÍA DE EXTRACCIÓN, CONTROL, CALIDAD 

DE LOS ACEITES ESENCIALES . 

 

 
13.  INTERPRETAR Y DESCRIBIR LOS CONCEPTOS UTILIZADOS EN LA EXTRACCIÓN DE ACEITES ESENCIALES, SU 

CLASIFICACIÓN Y PROPIEDADES GENERALES. 
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14. RECONOCER Y ANALIZAR LOS USOS Y APLICACIONES DE LOS ACEITES ESENCIALES DE ALGUNAS PLANTAS 

AROMÁTICAS, PARA LA ELABORACIÓN DE PRODUCTOS PARA LA PIEL A BASE DE ACEITES. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ  

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

OFICINISTA G02 ZOILA CASTRO FLOREZ  

 
EVIDENCIAS DE FORMACION HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ MES DE AGOSTO DE 

2025 

 
ZAMBRANO 
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SAN JUAN 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

COMPROBANTE DE LEGALIZACION DE GASTOS TRANSPORTE INFORMAL 

EN DESPLAZAMIENTO COMISION DE CONTRATISTAS 

 

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: Cartagena,  8 de OCTUBRE 2025 
 

NOMBRE DEL CONTRATISTA:  HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ 
No. DOCUMENTO IDENTIDAD:  22799301  

Codigo Regional : 13 

Codigo Centro:  9218 

Fecha de elaboración: 8/10/2025 

ID Proceso: 
 

En desarrollo de la comisión No. 96025  durante los dias  8  AL 30  del mes de  SEPTIEMBRE  de  2025 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: 

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 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 el Supervisor de Contrato, se autoriza el presente gasto 

COMISIONADO CONTRATISTA 

Nombre completo:  HEYSSI DEL CARMEN CORONELL JIMENEZ 

Firma:   

SUPERVISOR DE CONTRATO 

Nombre completo:   ZOILA CASTRO FLOREZ  

Cargo:   OFICINISTA G02  
Firma:   

ORDENADOR DEL GASTO 

Nombre completo:  NELSON VELEZ CANTILLO  

Cargo:  Subdirector (E)  
Firma:   

 

GRF-F-076 V.01 

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE 
EMPLEADO VALOR PAGADO 

8/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

8/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

9 /09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

9/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

10/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

10/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

11/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

11/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

12/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

12/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

13/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

13/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

15/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

15/09/2025 ZAMBRANO -CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

16/09/2025 CARTAGENA - ZAMBRANO BUS $ 20.000.00 

16/09/2025 ZAMBRANO-CARTAGENA BUS $ 20.000.00 

17/09/2025 CARTAGENA –SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

17/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

18/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

18/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

19/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

19/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

20/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

20/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

22/09/2025 CARTAGENA – SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

22/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

23/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

23/09/2026 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

24/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

24/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

25/09/2025 CARTAGENA - SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

25/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $ 7.500.00 

26/09/2025 CARTAGENA – SAN JUAN BUS $ 7.500.00 

26/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $         7.500.00 

27/09/2025 CARTAGENA – SAN JUAN BUS $         7.500.00 

27/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $         7.500.00 

29/09/2025 CARTAGENA – SAN JUAN BUS $          7.500.00 

29/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $           7.500.00 

30/09/2025 CARTAGENA – SAN JUAN BUS $          7.500.00 

30/09/2025 SAN JUAN -CARTAGENA BUS $         7.500.00 

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: $ 500,000.00 
 


