
Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

81
953010

19 de Octubre de 2025REGIONAL ARAUCA
CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA-ARAUCA ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 69686-305528ID 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
AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOANombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
1.116.798.799Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
anvillamizar@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 91257073691

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

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

¿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: 7545190/2025 Nº Compromiso SIIF 18725 Número de pagos durante la vigencia del contrato 10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

	Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para ejercer en el programa de Formación Titulada y
Complementaria en el Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca durante la vigencia 2025, bajo la modalidad por
HORAS en el área de SISTEMAS-MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I- BASICO EN MAJEO DE INTERNET

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 6.571.872Saldo Anterior del Contrato:31/10/2025Al01/10/2025Del

Número de pago 9 Valor Total del Contrato: $ 33.589.568
Nuevo Saldo del Contrato: $ 2.555.728Valor Bruto Pago: $ 4.016.144,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.016.144 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 1.231.397 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.247.541
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.192.387 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
SetiembreOctubre 3.192.387,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ----------  7985623893 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 4.789.541,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.606.458$1.606.458$ 0,00Valor base IVA

$ $ 200.900200.900 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 257.100 0,00%0,00257.100 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 8.400 8.400 Reteica - 8560 - TAME 16.764,00 0,700%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - Reteica - 8560 - ARAUQUITA 23.948,00 1,000%
$ 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 524.754$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 796.784

0,001.064.000$32.784.341$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 6.912.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.975.432,00
SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
SE IMPARTE FORMACION PRESENCIAL A POBLACION VICTIMA DEL MUNICIPIO  DE ARAUQUITA
FICHA DE CARACTERIZACION 3344089 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I
DURACION 50 HORAS
FECHA DE INICIO 26 DE SEPTIEMBRE
FECHA DE FIN 15 DE OCTUBRE
FICHA 3362199  MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I
DURACION 50 HORAS
FECHA DE INICO 16 DE OCTUBRE
FECHA DE FIN 4 DE NOVIEMBRE

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

AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOA
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

FREDY MAURICIO ANDRES TORRES CACERES
INSTRUCTOR G14

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)

16/10/25 08:43:33 USUARIO: SIC - C.C. 1116798799



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1116798799
AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOA

TAME ARAUCA
CALLE 22#34-18 4245716

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades de apoyo a la

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7985623893 I-INDEPENDIENTES
septiembre

2025

septiembre

2025
0

2025/10/09 1840127980

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VAC
X

IGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002248088 230301 230301-PORVENIR $ 257.1001

SUBTOTAL: $ 257.1001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

8002514406 EPS005 EPS005-SANITAS S.A. $ 200.9001

SUBTOTAL: $ 200.9001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 8.4001

SUBTOTAL: $ 8.4001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 466.400

TOTAL PAGADO: $ 466.400

2025/10/13 1:11 PM USUARIO: SOI - CC1116798799 PÁGINA 1 DE 1



Outlook

RV: Radicado No.: 7-2025-402441 NIS: 2025-01-455364

Desde Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Fecha Mié 22/10/2025 14:49
Para Monica Stella Torres Carrero <mstorres@sena.edu.co>; Luis Necimo Castro Acosta <lncastro@sena.edu.co>
CC Lila Sabrina Cabrera Gamez <lscabrerag@sena.edu.co>; Fredy Mauricio Torres Cáceres

<ftorresc@sena.edu.co>; Ayda Norelly Villamizar Ochoa <anvillamizar@sena.edu.co>

2 archivos adjuntos (2 MB)
FRM-Radicado 7-2025-402441-(1)-10-22-2025-819530-+ NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA C.tif; 01_619_-_55425_-
_AYDA_NORELLY_VILLAMIZAR_OCHOA.PDF 01-MAIL-Anexos Externos - 2025-01-455364 -RED.pdf;

Buenas tardes

Remito legalización de la orden de viaje No. 619 - 55425 - AYDA NORELLY VILLAMIZAR
OCHOA

Lo anterior para el respectivo tramite de legalización en SIIF.

NOTA: Contratista, los archivos adjuntos son los documentos que deben anexar en la cuenta
de cobro. Estos se incluyen en el documento GF en la evidencia de la respectiva obligación,
junto con la captura correspondiente del correo.

Por favor, asegúrese de que toda la documentación esté completa antes de enviarla

De: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Enviado: miércoles, 22 de octubre de 2025 14:17
Para: Linda Yulieth Duarte Ortega <lyduarteo@sena.edu.co>; Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Cc: Maria Eugenia Hoyos Arcia <mhoyosa@sena.edu.co>
Asunto: RV: Radicado No.: 7-2025-402441 NIS: 2025-01-455364
 
Buenas tardes 

Por favor proceder con la legalización en SIIF. 

De: servicioalciudadano@sena.edu.co <servicioalciudadano@sena.edu.co>
Enviado: miércoles, 22 de octubre de 2025 9:32
Para: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Asunto: Radicado No.: 7-2025-402441 NIS: 2025-01-455364
 
Cordial saludo,
 

22/10/25, 4:08 p.m. RV: Radicado No.: 7-2025-402441 NIS: 2025-01-455364: Ayda Norelly Villamizar Ochoa - Outlook

about:blank 1/3



 



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1116798799

No. 
CO1.PCCNTR

.7545190
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
24 11 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

6 10 2025 10 10 2025

1

Dia Inicio 6 10 2025

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

TAME - ARAUQUITA

TERRESTRE- transporte público

Actividades a ejecutar: 

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOA

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

OBJETO CONTRACTUAL:
Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca durante la vigencia 2025, bajo la modalidad por TIEMPO COMPLETO en el área 

de ALIMENTOS.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA

Subdirector del Centro de Gestión y Desarrollo 

Agroindustrial de Arauca Con Funciones de director 

regional (E).

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 26/09/2025

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

El contratista que realice comisiones de servicios o desplazamientos autorizados por el supervisor deberá presentar dentro de los cinco (5) días hábiles 

siguientes a la fecha de finalización de la comisión, la respectiva legalización al área de Tesorería o quien haga sus veces; razón por la cual, el Centro de 

Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, Regional Arauca no autorizara giros por concepto de gastos derivados de comisiones, a quienes tengan 

pendiente legalizaciones por comisiones anteriores.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TAME - ARAUQUITA - TAME

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Impartir formacion para el curso MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I Municipio de Arauquita con ficha 3344089.

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

FREDY MAURCIO ANDRES TORRES CACERES COORDINADOR

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

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

AGENDA 

x



HORA: 9-12 M

HORA: 02:00 a 6. 

pm

Dia 2 7 10 2025

Dia 3 8 10 2025

Dia 4 9 10 2025

Día Fin 10 10 2025

GTH-F-090 V.05

Impartir formación profesional integral dirigida a población victima y vulnerable en el curso complementario Manejo basico de 

herramientas ofimaticas I, con ficha de caracterizacion: 3344089

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE- transporte público

9

HORA: 2-6 pM
Impartir formación profesional integral dirigida a población victima y vulnerable en el curso complementario Manejo basico de 

herramientas ofimaticas I, con ficha de caracterizacion: 3344089

8 HORA: 2-6 pM
Impartir formación profesional integral dirigida a población victima y vulnerable en el curso complementario Manejo basico de 

herramientas ofimaticas I, con ficha de caracterizacion: 3344089

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $53.096

Actividades a ejecutar: 

Impartir formación profesional integral dirigida a población victima y vulnerable en el curso complementario Manejo basico de 

herramientas ofimaticas I, con ficha de caracterizacion: 3344089

HORA: 2-6 pM
Impartir formación profesional integral dirigida a población victima y vulnerable en el curso complementario Manejo basico de 

herramientas ofimaticas I, con ficha de caracterizacion: 3344089
7

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento Tame - Arauquita

HORA: 2-6 pM

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  $120.000 

Desplazamiento ruta de regreso: ARAUQUITA - TAME

Actividades a ejecutar: 

10

6

  Observaciones:

Cargo: Subdirector del Centro de Gestión y 

Desarrollo Agroindustrial de Arauca Con 

Funciones de director regional (E).

Cargo: COORDINADOR PROGRAMAS ESPECIALES  Nombres y Apellidos: 

AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOA

 Nombres y Apellidos:  

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA

 Nombres y Apellidos: 

FREDY MAURICIO ANDRES TORRES CACERES

FIRMA DEL CONTRATISTA:FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

 

Firmado digitalmente por 
FIGUEROA CARDONA 
NESTOR EDUARDO 
Fecha: 2025.09.30 08:56:18 
-05'00'



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION Y 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 02 de octubre de 2025

36-02-00-081-
953010

MHlefiguer NESTOR EDUARDO FIGUEROA 
CARDONA

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. 55425 Fecha Solicitud 2025-10-01 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-081-953010  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-10-02 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 6025 Dependencia Solicitante 953010 CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA-ARAUCA

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

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

AYDA NORELLY 
VILLAMIZAR 

OCHOA
CC:  1116798799 Contratista Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-10-06 2025-10-09 ARAUCA / TAME ARAUCA / 
ARAUQUITA 4 Si 0

2025-10-10 2025-10-10 ARAUCA / 
ARAUQUITA ARAUCA / ARAUCA 0,5 No 50

4,5 4.768.793,00 235.178,00 1.058.301,00 173.096,00 1.231.397,00

Impartir formación para el curso 
complementario Manejo básico de 
herramientas ofimáticas I, ficha 
3344089 en el municipio de Arauquita.

Totales Solicitud de Comisión 1.058.301,00 173.096,00 1.231.397,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir formación para el curso complementario Manejo básico de herramientas ofimáticas I, ficha 3344089 en el municipio de Arauquita.

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
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: 2025/10/02 16:44:44 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION Y 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 02 de octubre de 2025

36-02-00-081-
953010

MHlefiguer NESTOR EDUARDO FIGUEROA 
CARDONA

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

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: MONICA  STELLA TORRES CARRERO Fecha Verificación: 02/10/2025 14:35:48

2 de 2Página
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
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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: 140725 Fecha Registro: 2025-10-03 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: 1.231.397,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.231.397,00 Saldo x Obligar: 1.231.397,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1116798799 Razón Social: AYDA NORELLY VILLAMIZAR OCHOA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 91257073691 Banco: BANCOLOMBIA 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: 55425 Número: 55425 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2025-10-03

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

1.231.397,00 0,00

Total: 1.231.397,00 0,00 1.231.397,00 1.231.397,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM No. 619, 06 OCT AL 10 OCT, TAME-ARAUQUITA-ARAUCA, IMPARTIR FORMACIÓN PARA EL CURSO COMPLEMENTARIO MANEJO BÁSICO DE HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS I, 
FICHA 3344089 EN EL MUNICIPIO DE ARAUQUITA.

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

2025-10-06 1.231.397,00 1.231.397,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Fecha y Hora Sistema: 3/10/2025 12:00:00 p. m.

36-02-00-081-
953010

MHmcuitiva MICHAEL STEVEN CUITIVA CASTILLOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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Arcia
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 FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
Arauca, 20 de Octubre de 2025 

PRESENTADO A:  
NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA 
Subdirector con funciones de director regional (E) 

ORDEN DE VIAJE No: 

619-55425

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

6/10/2025 10/10/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO  

Tame-Arauquita 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Atender formación complementaria dirigida a población víctima y vulnerable 

en el área de MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS I  en las ficha 3344089 en el municipio de 
Arauquita 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 6/10/2025 
 Desplazamientos ruta de ida: 10:00am - Tame - Arauquita 
 Medio de transporte: terrestre. 
 Actividades ejecutadas:  
 2:00pm a 6:00 pm: temas vistos presentación y dinámica del curso, presentación del programa población 
víctimas, demás servicios que presta el SENA. 

Impartir formación profesional integral dirigida a población víctima y vulnerable en el curso complementario de 
Manejo Básico de Herramientas Ofimáticas I, en la ficha 3344089, en el municipio de Arauquita según 
programación establecida en plataforma Sofia plus.  

Temas vistos: Presentación del grupo de aprendices y socialización del grupo a través de mesa redondo basados 
en la reflexión, definición y análisis del uso de las herramientas Ofimáticas. 

Día 2: 7/10/2025 
 Actividades ejecutadas: 
 2:00pm a 6:00 pm: Impartir formación profesional integral dirigida a población víctima y vulnerable en el curso 
complementario de Manejo Básico de Herramientas Ofimáticas I, en la ficha 3344089, en el municipio de 
Arauquita según programación establecida en plataforma Sofia plus.  

Temas vistos: Qué es la ofimática y su importancia en el entorno laboral. 

• Identificación de los programas del paquete ofimático (Word, Excel, PowerPoint).

• Elementos comunes de las interfaces: cinta de opciones, barra de herramientas, menús, pestañas.

Día 3: 8/10/2025 
Actividades ejecutadas: 
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 2:00pm a 6:00 pm: Impartir formación profesional integral dirigida a población víctima y vulnerable en el curso 
complementario de Manejo Básico de Herramientas Ofimáticas I, en la ficha 3344089, en el municipio de 
Arauquita según programación establecida en plataforma Sofia plus.  
 
 
Temas vistos: Procesador de Texto – Microsoft Word 
Elaboración de documentos con formato profesional. 
Subtemas: 

• Creación y edición de documentos. 
• Formato de texto: negrilla, cursiva, subrayado, tamaño, color, alineación. 
• Formato de párrafo: interlineado, sangría, bordes, numeración y viñetas. 
• Inserción de imágenes, encabezados, pies de página y tablas. 

 
 
Día 4: 9/10/2025 
Actividades ejecutadas: 
  2:00pm a 6:00 pm: Impartir formación profesional integral dirigida a población víctima y vulnerable en el curso 
complementario de Manejo Básico de Herramientas Ofimáticas I, en la ficha 3344089, en el municipio de 
Arauquita según programación establecida en plataforma Sofia plus.  
 
 
Temas vistos:  
Hoja de Cálculo – Microsoft Excel 
Tema general: Manejo básico de hojas de cálculo. 
Subtemas: 

• Estructura de una hoja de cálculo: filas, columnas y celdas. 
• Ingreso y edición de datos. 
• Fórmulas básicas: suma, resta, multiplicación, división. 
• Funciones: SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN. 
• Creación de gráficos sencillos. 

 
Día 5: 10/10/2025 
Actividades ejecutadas: 
2:00pm a 6:00 pm: Impartir formación profesional integral dirigida a población víctima y vulnerable en el curso 
complementario de Manejo Básico de Herramientas Ofimáticas I, en la ficha 3344089, en el municipio de 
Arauquita según programación establecida en plataforma Sofia plus.  
 
Temas vistos: Uso integrado de Word, Excel y PowerPoint. 
Subtemas: 

• Exportar e insertar información entre programas (tablas de Excel en Word o PowerPoint). 
• Buenas prácticas en el uso de herramientas ofimáticas. 
• Guardar y compartir documentos en distintos formatos (PDF, PPTX, XLSX). 
• Evaluación práctica integral. 

 
 
 
Desplazamientos Ruta de regreso: Arauquita - Tame  
Medio de transporte: terrestre 
06:00 pm a 09:00 pm: Desplazamiento del municipio de Arauquita hacia el municipio de Tame en transporte 
terrestre. 
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RESULTADOS:  

 

1. Se dio a conocer el contenido de aprendizaje a través de la guía, del programa Manejo básico de 
herramientas ofimáticas I. 

2. Se impartió formación a los aprendices de la ficha 3344089 del municipio de Arauquita en el horario de 2 
pm a 6 pm según guía de aprendizaje.  

 

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

 
Listado de asistencia, registro fotográfico, tiquetes 

 

COMPROMISOS 

 
CONCLUSIÓNES: 
 

1. Se impartió formación a los aprendices de la ficha 3344089 del municipio de Arauquita en el horario de 2 

pm a 6 pm según guía de aprendizaje.  

2. Se busca continuar generando espacios de formación en el municipio de Arauca, con el propósito de 

fortalecer las competencias en el manejo de herramientas ofimáticas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Ayda Norelly Villamizar Ochoa 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
Coordinador Académico Programas 

Especiales 

 
FREDY MAURICIO ANDRES 
TORRES CACERES 
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EVIDENCIAS O SOPORTES 

Listas de asistencia 
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REGISTRO FOTOGRÁFICO 
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NOTA: Los tiquetes expedidos por la empresa libertadores son con ruta: Tame – Saravena- Arauquita  

Arauquita-Saravena- Tame debido a que no tiene ruta directa. 


