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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 
La Plata Huila, Noviembre 2025 

Señor 
HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ   
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8095575 
Coordinador de Programas Especiales 
Ciudad 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual del 01 al 30 noviembre del año 
2025 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8095575 del año 2025 
 

Yiselly Embus Orjuela, identificado con la cédula de ciudadanía No. 34.316.139 de Popayán Cauca, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTITRÉS MILLONES 
SETECIENTOS SESENTA Y CUATRO MIL CIENTO CUARENTA PESOS ($23.764.140) M/CTE. 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago por el mes 
de julio de 2025, proporcional a los días de ejecución del contrato por valor de DOS MILLONES 
CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($2.146.438) 
M/CTE. b) Cuatro (4) pagos iguales por los meses de agosto a noviembre por un valor de CUATRO 
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) 
M/CTE, cada uno y c) un pago final por el mes de diciembre de 2025, proporcional a los días de 
ejecución del contrato por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL 
SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS ($3.219.658) M/CTE. 

Plazo: Será hasta el 21 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación 
Profesional Integral, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico del 
Huila, para la red de conocimiento INFORMÁTICA, DISEÑO Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE y área temática INFRAESTRUCTURA, atendiendo las políticas institucionales y 
la normatividad vigente en el marco de los lineamientos del Programa de Articulación con la 
Educación Media. 
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Obligaciones Especificas: 
                 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
 1 Cumplir con los lineamientos 

y disposiciones 
 del Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol SIGA, Código de 
Ética del SENA, 
desarrollando personalmente 
las acciones de formación 
asignadas por la 
Coordinación Académica, de 
acuerdo con la programación 
establecida. 

Consulté permanente a los 
formatos del proceso de 
formación establecidos  
en SIGA.  
 
Impartí formación 
profesional a las 
titulaciones asignadas 
durante el mes de 
noviembre 2025. 
 
Ficha 3150971 Técnico 
Operación Turística Local. 
 
Ficha 2917214 Técnico 
Programación de Software. 
 
Ficha 3162357 Técnico 
Operación Turística Local. 
 
Ficha 2920305 Técnico 
Asistencia Administrativa. 
 
 
. 
 
 

1.1 Pantallazo ingreso 
plataforma compromiso.  
 
 
 
1.2 Informe apoyo a 
formación. 
 
 
 
 
1.3 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162126. 
 
1.4 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3150971. 
 
1.5 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162582. 
 
1.6 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162357. 
 
1.7 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
2920305. 
 
1.8 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3150971. 
 
1.9 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162582. 
 
20.1 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162357. 
 
20.2 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162542. 
 
20.3 Listado de asistencias y 
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evidencia fotográfica ficha 
3162126. 
 
20.4 Listado de asistencias y 
evidencia fotográfica ficha 
3162357. 
 

 2 Participar activamente   
equipos de desarrollo 
curricular construyendo y 
ejecutando el proyecto 
formativo, la planeación 
pedagógica, guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación, actas de 
desarrollo cur r icu lar , 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, 
bitácoras, formatos de 
seguimiento a la etapa 
productiva, de acuerdo con las 
formaciones asignadas. 

Socialice la guía de 
aprendizaje para la 
competencia:  
 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo 
con las necesidades de 
manejo de información.  
 
 
 
 

2.1 Formato guía 

 3 Participar cuando sea 
requerido en el proceso de 
inducción de aprendices en 
los programas de 
Formación. 

No se realizó actividad 
alguna. 

3.1 N/A 

 4 Reportar oportunamente en 
el Sistema Optimizado para 
la Formación Integral del 
Aprendizaje SOFIA PLUS, 
todas las actividades que 
de acuerdo con los 
procesos y procedimiento 
del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol SIGA 
son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia 
con el proceso formativo, 
tales como: •Verificar que 
los aprendices matriculados 
queden en estado: “En 
Formación”.  
Registrar los juicios 
evaluativos dentro de los 
ocho (8) días siguientes a la 
finalización del resultado de 
aprendizaje. •Enviar la 
comunicación al aprendiz 
cada vez que presente 

No se realizó actividad 
alguna. 

4.1 N/A 
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inasistencia conforme. al 
Reglamento del Aprendiz 
SENA y asentar en el 
aplicativo SOFIA plus el 
registro de la inasistencia. 
•Manejo en línea de las 
plataformas de interface con 
SOFIA PLUS y LMS. •Crear 
el proyecto formativo, la ruta 
de aprendizaje y la 
asociación de aprendices 
dentro de los tiempos 
establecidos según 
procedimiento. Creación y 
actualización permanente 
del Portafolio del instructor 
en el LMS. 

 5 Comunicar oportunamente al 
Coordinador Académico las 
anomalías, inconsistencias y 
novedades de los 
aprendices. 

No se realizó actividad 
alguna. 

5.1 N/A 

 6 Apoyar la divulgación de las 
ofertas de programas de 
formación a impartir en el 
Centro. 

Participe en la divulgación 
de ofertas de programas de 
formación. 

6.1 Evidencia fotográfica 

 7 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva de 
aprendices según 
asignación de la coordinación 
académica de programas 
especiales. 

No se realizó actividad 
alguna. 

7.1 N/A 

 8 Acompañar a  los 
aprendices a las actividades 
planeadas por el equipo de 
Bienestar al aprendiz. 

No se realizó actividad 
alguna. 

8.1 N/A 

 9 Aplicar y hacer cumplir el 
Reglamento del aprendiz. 

Realicé retroalimentación 
del reglamento del 
Aprendiz. 

9.1Presentación reglamento 
del Aprendiz evidencia 
fotográfica. 

10 Cumplir con los 
lineamientos de protocolos 
generales de bioseguridad, 
seguridad y salud en el 
trabajo. 

Acate los lineamientos y 
protocolos generales de 
bioseguridad, seguridad y 
salud en el trabajo durante 
el desplazamiento y 
ejecución de la formación. 

10.1 Evidencia fotográfica. 

11 Apoyar procesos de Registro 
calificado y acompañar los 
procesos de autoevaluación 
de los programas de nivel 
tecnólogo del área temática 
objeto del presente contrato, 

No se realizó actividad 
alguna. 

11.1 N/A 
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cuando sea requerido por 
e l  C e n t r o  d e  
Formación. 

12 Participar activamente en las 
reuniones institucionales y 
en las transferencias a las 
que se convoque en relación 
de la actividad contractual. 

Participe en la reunión para la 
actualización e identificación 
de la Matriz de Peligros, 
Evaluación y Valoración de 
Riesgos, así como en la 
reinducción en SST en el 
Centro de Formación 
CDATH. Fecha 22/10/2025. 
 
Participe como jurado de 
unidades productivas de las 
siguientes fichas: 
 
Técnico Asistencia 
Administrativa ficha 
2924728. I.E Marillac. 
 
Técnico en Contabilización 
de Operaciones Comerciales 
y Financieras ficha 
2924710. I.E Elisa Borrero 
de Pastrana. 
 
Técnico Programación de 
Software ficha 2931708. I.E 
Luis Carlos Trujillo. 
 
Técnico Asistencia 
Administrativa ficha 
2939237 I.E Otoniel Rojas 
Correa. 
 

12.1 Evidencia fotográfica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
12.2 Evidencia fotográfica 
como jurado de las 
siguientes fichas 2924728, 
2924710, 2931708, 
2939237. 
 

13 Revisar de manera 
permanente la cuenta de 
correo institucional que le 
sea asignada, atendiendo 
oportunamente los 
mensajes 
electrónicos. 

Revisé permanentemente el 
correo institucional 
yembuso@sena.edu.co 

13.1 Pantallazo ingreso al 
correo 

14 Aplicar al proceso de 
evaluación y certificación de 
la norma de competencia 
laboral y/o aportando 
certificados de aprobación 
vigentes, de acuerdo con 
directrices impartidas por la 
Dirección General. 

No se realizó actividad 
alguna. 

14.1 N/A 

15 Apoyar si es necesario, el No se realizó actividad 15.1 N/A 

mailto:yembuso@sena.edu.co


   

                                                                            GTH-F-062 V10  

desarrollo de actividades de 
investigación, aplicadas en el 
marco de los proyectos 
SENNOVA. 

alguna. 

16 Realizar cuando sea 
requerido por la Entidad, la 
verificación y evaluación 
técnica o económica de las 
propuestas que se reciban 
dentro de los procesos de 
contratación de la Entidad y 
que por razones de 
experticia técnica e 
idoneidad relacionado 
c o n  el objeto contractual 
se requiera. 
 

No se realizó actividad 
alguna. 

16.1 N/A 

17 En el marco de las 
actividades del objeto 
contractual, apoyar 
con la estructuración y 
definición de 
especificaciones técnicas de 
las diferentes necesidades 
de la Entidad; con la 
evaluación de propuestas en 
los procesos de 
Contratación de bienes, 
servicios u obras, y realizar 
cuando le sea requerido el 
apoyo a la supervisión de 
los contratos, de 
conformidad con la Ley 
1474 de 2011. 

No se realizó actividad 
alguna. 

17.1 N/A 

18 Presentar en las fechas 
programadas por la 
supervisión, los reportes de 
ejecución de actividades y 
los demás informes que le 
sean solicitados sobre una 
base de ciento sesenta 
(160) horas directas a 
formación por periodo 
mensual. 

Presenté el informe del 
mes de noviembre del 
2025. 
 

Impartí Formación 
Profesional Integral al 
Programa de Articulación 
con la Educación Media 
en los siguientes 
Técnicos: 
 
Ficha 3150971 Técnico 
Operación Turística Local. 
 
Ficha 2917214 Técnico 
Programación de Software. 
 

GC_34316139_89325_NOV
_2025 
GF_34316139_89325_NOV
_2025 
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Ficha 3162357 Técnico 
Operación Turística Local. 
 
Ficha 2920305 Técnico 
Asistencia Administrativa. 
 
Total: 158,60 horas. 

 
19 Garantizar la conformación 

de expedientes. 
organización, conservación, 
preservación, acceso y 
entrega de los 
documentos y archivos 
derivados de las obligaciones 
contractuales. 

No se realizó actividad 
alguna. 

19.1 N/A 

20 Realizar las demás 
actividades necesarias para 
el cumplimiento del objeto 
contractual y las que, por 
ser inherentes, l e  s ea n  
asignadas por EL SENA. 

Participe en la reunión del 
equipo de instructores AMT 
citada por la dinamizadora 
del programa para 
concertar actividades mes 
de noviembre 14/11/2025. 
 

20.1 Evidencia fotográfica 

          
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
 

 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
 
 
 
1. 

 
 
 

90925 
 
 

 

 
 
LA PLATA – Paicol – LA PLATA, 
LA PLATA – La Argentina – LA 
PLATA, LA PLATA - Vda. El 
Carmelo- LA PLATA, LA PLATA 
– Paicol – LA PLATA, LA PLATA 
– Vda. El Carmelo – LA PLATA, 
LA PLATA – Paicol - LA PLATA, 
LA PLATA - Vda. El Salado- LA 
PLATA, LA PLATA – La 
Argentina – LA PLATA, LA 
PLATA – La Argentina – LA 
PLATA. 
 

 
 
 
14/10/2025 

 
 
 
31/10/2025 

 
 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe 
de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 34837196 de la planilla, operador Asopagos del mes de octubre 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). 

 
 
 

Evidencias en ( 61 ) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 
YISELLY EMBUS ORJUELA 
Contratista 
C.C. No. 34.316.139 de Popayán 

 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 

Firma 
HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 8095575 
Coordinador Académico de Programas Especiales 
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1.1 Pantallazo ingreso plataforma compromiso.  

 
 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YISELLY EMBUS ORJUELA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
TURISTICO DEL HUILA

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3150971 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. CARACTERIZAR LA ACTIVIDAD TURÍSTICA DEL TERRITORIO A PARTIR DE LOS ATRACTIVOS, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA
DISPONIBLES EN ÉL.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2917214 - PROGRAMACION DE SOFTWARE .FICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES Y REQUISITOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LA SOLUCIÓN DE SOFTWARE DE ACUERDO
CON EL DISEÑO Y METODOLOGÍAS DE DESARROLLO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Establecer requisitos de la solución de software de acuerdo con
estándares y procedimiento técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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3162357 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. CARACTERIZAR LA ACTIVIDAD TURÍSTICA DEL TERRITORIO A PARTIR DE LOS ATRACTIVOS, SERVICIOS E INFRAESTRUCTURA
DISPONIBLES EN ÉL.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

2920305 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

1. SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

2. USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 158,60
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EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YISELLY EMBUS ORJUELA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
TURISTICO DEL HUILA
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    1.3 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162126. 
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    1.4 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3150971. 
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    1.5 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162582. 
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    1.6 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162357. 
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    1.7 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 2920305. 
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    1.8 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3150971. 
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     1.9 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162582. 
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     20.1 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162357. 
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      20.2 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162542. 
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     20.3 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162126. 
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     20.4 Listado de asistencias y evidencia fotográfica ficha 3162357. 
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     OBLIGACIÓN 2 
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PROCESO DIRECCIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1.   IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Operación Turística Local 

• Código del Programa de Formación: 633100 v1 

• Nombre del Proyecto: PROMOCIÓN DE ATRACTIVOS TURÍSTICOS 

NATURALES Y CULTURALES, MEDIANTE UN PORTAFOLIO DE SERVICIOS 

QUE CONTRIBUYA AL FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMÍA LOCAL Y AL 

DESARROLLO INTEGRAL DEL OCCIDENTE HUILENSE 

• Fase del Proyecto: Análisis 

• Actividad de Proyecto: DIAGNÓSTICO DEL POTENCIAL TURÍSTICO DEL 

MUNICIPIO DE LA PLATA Y SU ÁREA DE INFLUENCIA. 

• Competencia: UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS DE ACUERDO CON 

LAS NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACIÓN. 

Resultados de Aprendizaje:  

1. Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), 

de acuerdo con las necesidades identificadas. 

2. Usar herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos, manuales de 

funcionamiento, procedimientos y estándares. 

3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. 

4. Implementar buenas prácticas de uso, de acuerdo con la tecnología empleada. 

5. Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de información. 

 

 

       Duración de la Guía: 48 horas. 
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2.   PRESENTACIÓN 

Se conoce como tecnología de información (TI) a la utilización de tecnología 
específicamente computadoras y ordenadores electrónicos para el manejo y procesamiento 
de información, específicamente la captura, transformación, almacenamiento, protección, y 
recuperación de datos e información. 

Los orígenes de la TI son recientes. Aunque el nombre de tecnología de información se 
remonta a los años 70, su utilización en los negocios se remonta a mediados del siglo XX, 
durante la segunda guerra mundial. 

Sin embargo, ha sido en los últimos 20 años donde ha alcanzado niveles de uso y 
aplicaciones tan variadas y ubicuas, que se ha convertido en un área de gran amplitud e 
impacto en todos los aspectos de la vida cotidiana – incluyendo la gerencia de cualquier 
empresa, en la cual hoy en día es casi indispensable. 

Desde el surgimiento de Internet, se ha incorporado masivamente a la TI el aspecto de 
comunicación, con lo cual se suele hacer referencia a un tema aún más amplio, conocido 
como Tecnología de Información y Comunicaciones, o TIC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los invito a aprender sobre los recursos necesarios para registrar la información de acuerdo 
a procedimiento técnico. 

 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

3.1 Actividad de reflexión inicial. 

Una empresa prestigiosa del sector público que requiere mejorar los servicios de TI, para 
que el personal que labora en esta organización realice su trabajo de manera eficiente. 
Actualmente existe gran insatisfacción y mala percepción por parte de los usuarios, tanto 
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en la sede central y alterna, con el servicio que brinda la Oficina de Tecnología de 
Información, enfatizando en el área de soporte técnico. 

El Área de Soporte técnico de la empresa maneja un criterio equivocado ya que considera 
un problema de tecnología de la información como una solicitud en general(no diferencia 
entre incidente y requerimiento), cuyo registro es a través de herramienta ofimática Excel, 
a partir de esta investigación que conlleva a efectuar un diagnóstico situacional del área y 
hacer un análisis exhaustivo de los procesos relevantes, se han identificado problemas que 
delimitan al área de soporte e infraestructura y aspectos que merman la calidad de servicio 
brindada al usuario final, ya que no se encuentra alineada a un estándar internacional. 

1 ¿Por qué es importante para las empresas hagan uso de las tecnologías de la información 
y comunicación (TIC)? 

 ¿Por qué? 

2¿Qué canales digitales utiliza para promocionar sus servicios (redes sociales, blogs, 
anuncios)? 

3.2 Actividad de contextualización e identificación de conocimiento de actividades de 
aprendizaje. 

Debido a la importancia y necesidad que hoy en día tiene la gestión de servicios de TIC en 
las organizaciones de sector público o privado que buscan brindar un servicio de calidad a 
sus usuarios y/o clientes; sin embargo se mantienen indiferentes a invertir para optimizar 
sus procesos y brindar un soporte adecuado a la gama de servicios que ofrecen, pues se 
adecuan y acostumbran a una única tecnología y muchas veces no se toma en cuenta la 
importancia de la actualización tecnológica y el aporte de las mismas a cumplir los objetivos 
corporativos y su aporte estratégico a los mismos. 

Con base en la información que en este momento usted posee reúnase con un compañero 
y resuelva las siguientes preguntas y socializar con el instructor o docente por medio de 
una mesa redonda 

1. ¿La empresa usa las TIC para conocer mejor a sus clientes? 

2. ¿Qué información digital podría ayudar a mejorar los servicios ofrecidos? 

3. ¿Qué nuevas tecnologías podrían incorporarse para mejorar la experiencia del turista? 

4. ¿Qué barreras han impedido adoptar nuevas tecnologías? 

 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) 

Actividad de aprendizaje Comprender los conceptos básicos del turismo y su evolución 
histórica usando herramientas TIC. 

TIC recomendadas: Canva 

  Los estudiantes investigan los principales hitos del turismo en su municipio o región. 

  Con la herramienta digital elegida, elaboran una línea de tiempo interactiva que incluye: 
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• Conceptos clave (turismo, guía local, atractivos, planta turística). 

• Fechas importantes (creación de rutas, festividades, apertura de agencias). 

• Fotos, videos o enlaces informativos. 

 

● Con base a los videos incluidos en el material de apoyo o accediendo a los siguientes 
link, reúnase con tres compañeros y desarrolle las actividades propuestas a continuación. 

https://www.youtube.com/watch?v=ydrOiEKISSs 

● Subactividad 1   El instructor propone una lista de 10, conceptos claves del turismo local: 
turista, excursionista, patrimonio cultural, sostenibilidad turística, planta turística, servicio 
turístico, experiencia turística… 

Los estudiantes, en grupos, investigan definiciones confiables y crean un glosario digital 
colaborativo. 

● Subactividad 2: El estudiante debe investigar el significado de conceptos clave como 
recurso turístico, atractivo turístico, ruta turística, patrimonio natural y cultural. 

Presentan el mapa y explican cómo aplicaron los conceptos teóricos en cada punto turístico. 

 

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento  

De manera grupal entregar en medio ofimático o físico los siguientes ítems. 

a) El estudiante selecciona un atractivo o conjunto de atractivos locales, Presenta su 
propuesta a los compañeros como si fuera a un cliente o agencia de manera digital 

b)Cada estudiante elige un punto turístico del municipio (plaza, iglesia, monumento, 
mirador). Prepara un guion de guianza que incluya historia, datos relevantes, valor cultural 
y recomendaciones por medio de un video o presentación del recorrido 

c) El estudiante selecciona un hotel, agencia, restaurante turístico o guía local. 

Realiza un diagnóstico de uso de TIC, respondiendo: 

• ¿Tienen página web o redes sociales activas? 

• ¿Usan sistemas de reservas digitales? 

• ¿Cómo responden a los clientes? 

• ¿Qué herramientas podrían incorporar? 

.Por medio de un informe escrito o infografía 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=ydrOiEKISSs
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos de 

Evaluación 
Evidencias de 
Conocimiento: 
Resuelve cuestionarios de 
manera individual sobre el 
procesar y clasificar las 
solicitudes de servicios 
usando herramientas de 
tecnología y comunicación. 
 
Evidencias de 
Desempeño: 
Elabora una presentación 
didáctica en grupos de 5, 
mostrando las diferentes 
herramientas tecnológicas 
que se pueden implementar 
para mejorar los servicios 
turísticos.  
 
 
 
Evidencias de Producto: 
De manera individual crear 
archivo en Word, PDF o 
presentación donde el 
estudiante entregue el 
diseño final de una ruta o 
experiencia turística.  

Normativa aplicada en 
la confidencialidad de 
la información e 
higiene relacionada 
con la normativa de 
seguridad y salud en 
el trabajo. 
 
 
 
Saber hacer teniendo 
en cuenta manejo de 
los soportes de 
información, carge de 
información al 
sistema, para 
procesar las 
solicitudes de 
acuerdo a los 
requerimientos y 
recursos necesarios 
para el servicio 
 
 
Se requiere un 
registro documental 
que en este caso es el 
documento soporte. 
 
 

Técnica: 
Formulación de 
Preguntas 
 
Instrumento: 
Cuestionario 
 
 
 
Técnica: 
Observación directa 
 
Instrumento: 
Lista de chequeo de 
desempeño 
 
 
 
 
 
 
Técnica: 
Valoración de producto 
 
Instrumento: 
Observación directa  
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6. GLOSARIO DE TÉRMINOS 
 

Turismo: Actividad que realizan las personas al viajar y permanecer fuera de su entorno 
habitual por ocio, negocios o cultura. 

Turista: Persona que viaja y permanece al menos una noche en un destino diferente a su 
residencia habitual. 

Base de datos: Sistema organizado para almacenar, gestionar y recuperar información de 
forma estructurada. 

Cadena de custodia: Procedimiento que asegura la integridad y trazabilidad de un 
documento o evidencia, evitando alteraciones. 

Confidencialidad: Principio que garantiza que la información solo será conocida y utilizada 
por personas autorizadas. 

Control de acceso: Mecanismo o procedimiento que limita y regula quién puede consultar, 
modificar o eliminar información. 

Formato: Documento predefinido que establece la estructura y campos para registrar datos 
de manera uniforme. 

Integridad de la información: Estado en el que los datos se mantienen completos, exactos 
y sin alteraciones no autorizadas. 

Excursionista: Persona que visita un lugar, pero no pernocta (no se queda a dormir). 
Ejemplo: Un grupo que llega por la mañana y regresa el mismo día.  

Atractivo Turístico: Elemento natural o cultural que tiene el potencial de convertirse en 
atractivo turístico. Ejemplo: Un bosque poco visitado, pero con valor ecológico. 

Registro: Anotación o documento que evidencia la realización de una actividad o la 
existencia de un dato. 

Respaldo (backup): Copia de la información que se guarda en un medio seguro para 
prevenir su pérdida. 

Guía Turístico: Profesional que orienta y acompaña a los turistas explicando la historia y 
características del lugar. Ejemplo: Guía que dirige un recorrido por un museo. 

Validación de datos: Proceso para comprobar que la información ingresada es correcta, 
coherente y cumple con los requisitos establecidos. 

Ruta turística: Itinerario que organiza varios atractivos o actividades en un orden lógico. 
Ejemplo: Ruta del café, ruta histórica del centro del pueblo. 

Servicio al cliente: Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un 
suministrador con el fin de que el cliente obtenga el producto en el momento y lugar 
adecuado y se asegure un uso correcto del mismo. El servicio al cliente es una potente 
herramienta de marketing. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

  Nombre Cargo Dependencia Fecha 
 

Autor (es) 
 
Yiselly Embus Orjuela 

 
Instructor 

 
Media Técnica 

 
  Septiembre 2025 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      
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6.1 Evidencia fotográfica 
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OBLIGACIÓN 9 
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9.1Presentación reglamento del Aprendiz evidencia fotográfica. 
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     OBLIGACIÓN 10 
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10.1 Evidencia fotográfica. 
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     OBLIGACIÓN 12 
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12.1 Evidencia fotográfica. 
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    12.2 Evidencia fotográfica como jurado de las siguientes fichas 2924728, 2924710, 2931708,   
            2939237. 
     
     Evidencia fotográfica de Sustentación I.E Marillac ficha 2924728. 
 
  
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     Evidencia fotográfica de Sustentación I.E Elisa Borrero de Pastrana ficha 2924710. 
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      Evidencia fotográfica de Sustentación I.E Luis Carlos Trujillo ficha 2931708. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Evidencia fotográfica de Sustentación I.E Otoniel Rojas Correa ficha 2939237. 
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     OBLIGACIÓN 13 
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13.1 Pantallazo ingreso al correo  
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     OBLIGACIÓN 18 
 

 

 

 

 

 

 

 



Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

41
952610

Noviembre de 2025REGIONAL HUILA
CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 76203-957092ID 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
YISELLY EMBUS ORJUELANombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
34.316.139Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
yembuso@misena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 00168563311

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: 8095575/2025 Nº Compromiso SIIF 89325 Número de pagos durante la vigencia del contrato 6

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTORES:PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA ORIENTAR LA FP INTEGRAL, QUE
PROGRAME EL CDATH, PARA LA RED DE CONOCIMIENTO INFORMÁTICA, DISEÑO Y DESARROLLO DE SOFTWARE Y
ÁREA TEMÁTICA INFRAESTRUCTURA, (…) ATM

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 7.819.169Saldo Anterior del Contrato:30/11/2025Al01/11/2025Del

Número de pago 5 Valor Total del Contrato: $ 23.764.140
Nuevo Saldo del Contrato: $ 3.219.658Valor Bruto Pago: $ 4.599.511,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.599.511 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 174.062 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.773.573
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.179.473 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
OctubreNoviembre 3.179.473,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 34837196 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 4.773.573,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.839.804$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000230.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00294.400 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 9.700 9.700 Reteica - 8299 0,00 0,350%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0,350%
$ 0,00 0,350%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0,350%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0,350%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

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

0,001.060.000$19.670.605$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 4.263.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $4.599.511,00
SON: CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Consulté permanente a los formatos del proceso de formación establecidos  en SIGA. Impartí formación profesional a las titulaciones
asignadas durante el mes de noviembre 2025. Ficha 3150971 Técnico Operación Turística Local. Ficha 2917214 Técnico Programación de
Software. Ficha 3162357 Técnico Operación Turística Local. Ficha 2920305 Técnico Asistencia Administrativa. Socialice la guía de
aprendizaje para la competencia: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Realicé retroalimentación del reglamento del Aprendiz. Acate los lineamientos y protocolos generales de bioseguridad, seguridad y
salud en el trabajo durante el desplazamiento y ejecución de la formación. Participe en la reunión para la actualización e identifica-
ción de la Matriz de Peligros, Evaluación y Valoración de Riesgos, así como en la reinducción en SST en el Centro de Formación CDATH.
Fecha 22/10/2025. Revisé permanentemente el correo institucional yembuso@sena.edu.co.Presenté el informe del mes de noviembre del 2025
Impartí Formación Profesional Integral al Programa de Articulación con la Educación Media. Total: 158,60 horas.

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

YISELLY EMBUS ORJUELA
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ
INSTRUCTOR G13

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

DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

16/11/25 20:27:02 USUARIO: SIC - C.C. 34316139



Certificación de
Pago

Se certifica que la empresa , identificada con CC-34316139 sucursal 0, canceló los aportes de seguridad social y parafiscales de
la siguiente manera:

REFERENCIA POR TIPO DE PLANILLA CÓDIGO
ENTIDAD NIT NOMBRE

ADMINISTRADORA
Nro.

AFILIADOS
DÍAS

MORA COTIZACIÓN VALOR
TOTALINTERES

Período pensión: 2025-10 25-14 900336004 COLPENSIONES 1 0 294.400 0 294.400

Período salud: 2025-10 EPS005 800251440 SANITAS 1 0 230.000 0 230.000

Planilla Nro.: 34837196 Tipo I 14-23 860011153 POSITIVA 1 0 9.700 0 9.700

Clase de aportante: I SINCCF 0 SIN CCF 1 0 0 0 0

Fecha transacción: 2025-10-28 PASENA 899999034 SENA 0 0 0 0 0

Banco: BANCOLOMBIA PAICBF 899999239 ICBF 0 0 0 0 0

Transacción: 1885371171 PAESAP 899999054 ESAP 0 0 0 0 0

PAMIED 899999001 MINEDU 0 0 0 0 0

GRAN TOTAL $ 534.100

Página 1   Fecha: 2025-10-29    07:29:49



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO 
DEL HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 10 de octubre de 2025

36-02-00-041-
952610

MHdvillalb DIEGO  FERNANDO VILLALBA  
ARTUNDUAGA

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. 90925 Fecha Solicitud 2025-10-09 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-041-952610  CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA

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

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 5425 Dependencia Solicitante 952611 CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA - INTEGRACION 
CON LA MEDIA

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

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

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 3Página
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: 2025/10/10 15:46:09 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO 
DEL HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 10 de octubre de 2025

36-02-00-041-
952610

MHdvillalb DIEGO  FERNANDO VILLALBA  
ARTUNDUAGA

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

YISELLY  EMBUS 
ORJUELA CC:  34316139 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

2025-10-14 2025-10-14 HUILA / LA PLATA HUILA / PAICOL 0,5 No 50

2025-10-16 2025-10-16 HUILA / LA PLATA HUILA / LA 
ARGENTINA 0,5 No 50

2025-10-20 2025-10-20 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0

2025-10-21 2025-10-21 HUILA / LA PLATA HUILA / PAICOL 0,5 No 50

2025-10-27 2025-10-27 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0

2025-10-28 2025-10-28 HUILA / LA PLATA HUILA / PAICOL 0,5 No 50

3 4.599.511,00 235.178,00 705.534,00 398.838,00 1.104.372,00

IMPARTIR FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL AL 
PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 
CON LA EDUCACIÓN MEDIA EN LAS 
FICHAS 3162126-3162357-3162582-
3162542-2924710

2 de 3Página
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 DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO 
DEL HUILA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 10 de octubre de 2025

36-02-00-041-
952610

MHdvillalb DIEGO  FERNANDO VILLALBA  
ARTUNDUAGA

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

2025-10-29 2025-10-29 HUILA / LA PLATA HUILA / LA PLATA 0 No 0

2025-10-30 2025-10-30 HUILA / LA PLATA HUILA / LA 
ARGENTINA 0,5 No 50

2025-10-31 2025-10-31 HUILA / LA PLATA HUILA / LA 
ARGENTINA 0,5 No 50

Totales Solicitud de Comisión 705.534,00 398.838,00 1.104.372,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL AL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA EN LAS FICHAS 3162126-3162357-3162582-3162542-2924710

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7719339 Nombre: DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DEL HUILA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ELIANA  ANAYA MEDINA Fecha Verificación: 10/10/2025 12:39:25

3 de 3Página
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: DIEGO  FERNANDO VILLALBA
ARTUNDUAGA
Cédula de ciudadanía: 7719339
Usuario SIIF: MHdvillalb
10/10/2025 3:46:20 p. m.



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 34316139

No. 
CO1.PCCNTR.8
095575

AÑO 2025 FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

21 12 2025

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO
HERNAN CAMILO 

CERQUERA FLOREZ 
3102614035

14 10 2025 31 10 2025

1

2

3

1:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Día 1 Inicio 14 10 2025

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 23/09/2025

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

YISELLY EMBUS ORJUELA

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional Integral, que programe el Centro de 
Desarrollo Agroempresarial y Turístico del Huila, para la red de conocimiento INFORMÁTICA, DISEÑO Y DESARROLLO DE SOFTWARE y 
área temática INFRAESTRUCTURA, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente en el marco de los lineamientos 
del Programa de Articulación con la Educación Media

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Huila
Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico 

del Huila

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

DIEGO FERNANDO VILLALBA ARTUNDUAGA Subdirector (E)

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 
CONTRATO

HERNAN CAMILO CERQUERA FLOREZ Coordinador Académico de Programas Especiales

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA
LA PLATA – La Argentina – LA PLATA, LA PLATA - Paicol - LA PLATA, LA PLATA - Vda. El Carmelo- LA PLATA, LA PLATA - Vda. El Salado- 

LA PLATA  

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Huila
Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turístico 

del Huila
CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Huila SENA

FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL AL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA EN LAS FICHAS: 

3162126-3162357-3162582-3162542-2924710

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Cumplir con los lineamientos y disposiciones del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA, Código de Ética del SENA, desarrollando personalmente 
las acciones de formación asignadas por la Coordinación Académica, de acuerdo con la programación establecida.

Realizar las demás actividades necesarias para el cumplimiento del objeto contractual y las que, por ser inherentes, le sean asignadas por EL SENA.
Realizar seguimiento a la etapa productiva de Aprendices según asignacion de la coordinacion academica de programas especiales.

AGENDA 

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

Actividades a ejecutar: Ficha 3162357 Técnico en operación turistica local. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Luis Edgar Duran.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- Paicol

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas. 

Desplazamiento ruta de regreso: Paicol - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

14

X



2:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Dia 2 16 10 2025

1:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Dia 3 20 10 2025

1:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Dia 4 21 10 2025

1:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Dia 5 27 10 2025

2:00:00 p. m. a 
5:00:00 pm

HORA: AM/PM

Dia 6 28 10 2025

HORA: AM/PM

Día 7 29 10 2025

HORA: AM/PM

Día 8 30 10 2025

Actividades a ejecutar: Ficha 3162126 Técnico en sistemas teleinformaticos. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Elisa Borrero de Pastrana.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- La Argentina

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas. 

Desplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162582 Técnico en operación turistica local. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE El Carmelo.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- Vereda El Carmelo

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas. 

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda El Carmelo - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162357 Técnico en operación turistica local. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Luis Edgar Duran.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- Paicol

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas. 

Desplazamiento ruta de regreso: Paicol - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162582 Técnico en operación turistica local. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE El Carmelo.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- Vereda El Carmelo

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas.

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda El Carmelo - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162357 Técnico en operación turistica local. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Luis Edgar Duran.

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- Paicol

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 
acuerdo con las necesidades identificadas.

Desplazamiento ruta de regreso: Paicol- La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: Ficha 3162542 Técnico en Asistencia Administrativa. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Campestre San José

Desplazamiento ruta de ida:

2:00:00 p.m a 
5:00:00 pm

16

20

21

27

28

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información. RA1.	Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de 

acuerdo con las necesidades identificadas. 

DDesplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata

30

La Plata - Vereda El Salado

1:00:00 p.m a 
5:00:00 pm29

Desarrollo de la actividad: Impartir formación profesional en la competencia:  Registrar información de acuerdo con normativa y 
procedimiento técnico, RA3. Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de las unidades 

administrativas.

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda El Salado - La Plata

AAAActividades de ejecutar: Ficha 3162126 Técnico en Sistemas Teleinformaticos.Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la I.E Elisa Borrero de 
Pastrana

Desplazamiento ruta de ída: La Plata - La Argentina



HORA: AM/PM

800 a.m a 12:00 pm

Dia 9 fin 31 10 2025

$ 0

 $         158.838 

$ 240.000

TARIFA (A- B- C)
VALOR 

VIATICOS 
DIARIO

DIAS TOTAL VIATICOS
TRANSPORTE 

TERRESTRE
TRANSPORTE 

AEREO
ENTRE 

TERMINALES
TOTAL ANTICIPO A 

PAGAR

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 26.000 0  $          26.473 $ 170.062

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 28.000 0  $          26.473 $ 172.062

C 0 0,5  $                     -   $ 24.000 0  $                   -   $ 24.000

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 26.000 0  $          26.473 $ 170.062

C 0 0,5  $                     -   $ 24.000 0  $                   -   $ 24.000

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 26.000 0  $          26.473 $ 170.062

C 0 0,5  $                     -   $ 30.000 0  $                   -   $ 30.000

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 28.000 0  $          26.473 $ 172.062

C  $        235.178 0,5  $         117.589 $ 28.000 0  $          26.473 $ 172.062

 $           705.534 $ 240.000 $ 0  $         158.838 $ 1.104.372

GTH-F-090 V.05

Actividades a ejecutar:  Ficha 2924710 Técnico contabilización de operaciones. Actividad: Proceso de ejecución de la formación profesional en la IE Elisa Borrero de 
Pastrana

Desplazamiento ruta de ida: La Plata- La Argentina

31

Desplazamiento ruta de regreso: La Argentina - La Plata

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Desarrollo de la  actividad: Impartir formación profesional en la competencia: Proponer alternativas de solución que contribuyan al 
logro de los objetivos de acuerdo con el nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organización. 

Sustentación unidades productivas

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                   

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de              

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                

Cuenta Bancaria: No. 00168563311  BANCO: BANCOLOMBIA TIPO CUENTA: AHORROS

Valor Honorarios mensual : $  4.599.511

DESTINO

LA ARGENTINA

CDP:  5425 del 13 de enero de 2025

LA PLATA- VEREDA EL SALADO

LA ARGENTINA

LA PLATA- VEREDA EL CARMELO

 PAICOL

LA ARGENTINA

PAICOL

PAICOL

LA PLATA- VEREDA EL CARMELO

TOTALES

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

 Nombres y Apellidos: DIEGO FERNANDO VILLALBA 
ARTUNDUAGA

 Nombres y Apellidos: Hernán Camilo Cerquera Flórez

Cargo: Subdirector (E ) Cargo: Coordinador académico de programas especiales  Nombres y Apellidos: Yiselly Embús Orjuela

 

Firmado digitalmente por 
Hernan Camilo Cerquera 
Florez

 

Firmado 
digitalmente por 
Diego Fernando 
Villanba Artunduaga 
Fecha: 2025.10.01 
17:44:45 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
CIUDAD Y FECHA: La Plata Huila, 10 de noviembre del 2025 
PRESENTADO A: Diego Fernando Villalba Artunduaga. Subdirector de Centro (E) 
ORDEN DE VIAJE No: 90925 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

14/10/2025 31/10/2025 
LUGAR A DONDE REALIZÓ EL REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad) 
DESPLAZAMIENTO. FORMACION 

LA PLATA-LA ARGENTINA-LA 
PLATA, LA PLATA-VDA EL 

HUILA/CENTRO DE DESARROLLO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO 
DEL HUILA. 

SALADO- LA PLATA, LA 
PLATA-TESALIA-LA PLATA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL AL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN 
MEDIA EN LAS FICHAS: 3162357-3162126-3162582-3162542-2924710. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Operación Turística Local IE Luis
Edgar Duran-Paicol

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Paicol –I.E. Luis Edgar Duran
Ficha: 3162357
Día: 14 de octubre del 2025
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2. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Sistemas Teleinformáticos IE Elisa
Borrero de Pastrana-La Argentina.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

La Argentina I.E. Elisa Borrero de Pastrana
Ficha: 3162126
Día: 16 de octubre del 2025

3. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Operación Turística Local IE El
Carmelo-La Plata.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Vda. El Carmelo La Plata I.E. El Carmelo
Ficha: 3162582
Día: 20 de octubre del 2025
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4. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Operación Turística Local IE Luis
Edgar Duran-Paicol.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Paicol I.E. Luis Edgar Duran
Ficha: 3162357
Día: 21 de octubre del 2025

5. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Operación Turística Local IE El
Carmelo-La Plata.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Vda. El Carmelo La Plata I.E. El Carmelo
Ficha: 3162582
Día: 27 de octubre del 2025
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6. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Operación Turística Local IE Luis Edgar
Duran-Paicol.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas de tecnologías de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

Paicol I.E. Luis Edgar Duran
Ficha: 312357
Día: 28 de octubre del 2025

7. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Asistencia Administrativa IE Campestre
San José-La Plata.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
Con resultados de aprendizaje:
Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas.

Vda. El Salado La Plata I.E. Campestre San José
Ficha: 3162542
Día: 29 de octubre del 2025
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8. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en Sistemas Teleinformáticos IE
Elisa Borrero de Pastrana-La Argentina.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las necesidades de manejo de información.
Con resultados de aprendizaje:
Seleccionar herramientas tecnológicas de la información y la comunicación (TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas.

La Argentina I.E. Elisa Borrero de Pastrana
Ficha: 3162126
Día: 30 de octubre del 2025

9. Se Impartió formación profesional integral al Técnico en IE Elisa Borrero de Pastrana-La
Argentina.

Se impartió asesoría administrativa en la competencia:
Proponer alternativas de solución que contribuyan al logro de los objetivos de acuerdo con el
nivel de importancia y responsabilidad de las funciones asignadas por la organización.
Con resultados de aprendizaje:
Sustentación de Unidades Productivas.

La Argentina I.E. Elisa Borrero de Pastrana
Ficha: 2924710
Día: 31 de octubre del 2025
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RESULTADOS: 
1. Reconocer los sistemas de información de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de la

organización.

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

1. Evidencias Fotográficas.
2. Soporte de desplazamiento (Tiquetes)

Nota: Gastos de desplazamiento: 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

El instructor se compromete a 
continuar con el proceso de formación 
y realizar las actividades propuestas 
para alcanzar los resultados de 
aprendizaje. 

Yiselly Embus Orjuela. 
Instructor 

Noviembre 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se dio cumplimiento a las acciones de formación estipuladas del mes de octubre del programa
AMT 2025.

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Yiselly Embus Orjuela 

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Coordinador Académico 
Programas Especiales 

Hernán Camilo Cerquera 
Flórez 

 

Firmado 
digitalmente por 
Hernan Camilo 
Cerquera Florez
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Versión: 02 

Código: 
GRF-F-076 

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO 
COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS 
CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: La Plata Huila, 01 de noviembre del 2025 Código Regional: 41 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yiselly Embus Orjuela Código Centro: 95610 
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 34316139 Fecha de elaboración: 01/11/2025 

En desarrollo de la comisión No. 90925 durante los días 20,27,29, del mes de octubre del 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: 

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO 
20/10/2025 Municipio de La Plata a la Vda. El Carmelo (ida y regreso) Moto $ 24,000 
27/10/2025 Municipio de La Plata a la Vda. El Carmelo (ida y regreso) Moto $ 24,000 
29/10/2025 Municipio de La Plata a la Vda. El Salado (ida y regreso) Moto $ 30,000 

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: $ 78,000 
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. 

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto. 
COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Nombre completo: Yiselly Embus Orjuela Nombre completo: Hernán Camilo Cerquera Flórez Nombre completo: Diego Fernando Villalba Artunduaga 

Numero de Contrato: CO1.PCCNTR.8095575 Cargo: 
Coordinador Académico 
Programas Especiales () Cargo: Subdirector de Centro (E) 

Firma: 
 

 Firma: 
 

Firma: 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

Firmado 
digitalmente por 
Hernan Camilo 
Cerquera Florez

 

Firmado digitalmente por 
VILLALBA ARTUNDUAGA 
DIEGO FERNANDO 
Fecha: 2025.11.13 17:26:05 
-05'00'
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     OBLIGACIÓN 20 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

GTH-F-062 V10 

 
 

 20.1 Evidencia fotográfica 
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