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SENA

N

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

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

CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS- BTA D.C.
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

REGIONAL DISTRITO CAPITAL

ICadigo Regional

11

ICodigo Centro

940610

Fecha Elaboracion

Diciembre de 2025

Version

ENERO - 2.25

ID de Proceso

71665-115772

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

HELEN LUCIA LEON DIAZ

1.023.367.105
hlleon@sena.edu.co

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Numero de Cuenta:

BANCO CAJA SOCIAL

AHORROS

24119922125

IP/N° de contacto: 15525 Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2024 NO
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 7468818/2025 N° Compromiso SIIF 16325 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

SERVICIOS PERSONALES CPE: 11-9-2025-009263/ PRESTACION DE SERVICIOS DE CARACTER TEMPORAL DE UN
TECNOLOGO PARA APOYAR EL DESARROLLO Y ORGANIZACION DE LAS COLECCIONES Y LOS SERVICIOS DE
INFORMACION DE LA BIBLIOTECA EN CORRESPONDENCIA CON EL MANUAL DE F

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/12/2025 Al 27/12/2025 Saldo Anterior del Contrato: $2.246.400
Numero de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 26.208.000
Valor Bruto Pago: $ 2.246.400,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $2.246.400 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $2.246.400 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 1.375.100 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Diciembre Noviembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  1.375.100,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 7994924375 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  1.840.600,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.423.500($ 1.423.500 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 178.000 [$ 178.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 227.800 [$ 227.800 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 7.500 |$ 7.500 Reteica - 8299 - BOGOTA| 17.780,00 | 0,966%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes 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 $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784|$ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $36.062.775 | $ 458.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 4.960.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $2.228.620,00

SON: DOS MILLONES DOSCIENTOS VEINTIOCHO MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Planeé sesion para el club de lectura “Hospedaje Literario”.

Efectué el servicio de préstamo y/o devoluciones, asi como el uso interno del material bibliografico.

Gestioné el proceso de paz y salvo a los aprendices del Centro de Formacion.

Realicé préstamo de equipos portatiles a los instructores.

Realicé decoracion del

mes de diciembre

Elaboré tarjetas de efemérides con escritores del mes de diciembre

Referencié material bibliografico de la biblioteca para un instructor y corregi un trabajo de APA

Promocioné material bibliografico relacionado con fechas conmemorativas del mes de diciembre

Organicé material bibliografico utilizado por los usuarios

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, 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 disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

Helon Leon

HELEN LUCIA LEON DIAZ
EL" CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo 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.

@tonzu\el presente pago.
El SU{)erv sor,

DIANA MARCEI:)f\/I-IURTADO MURNOZ
PROFESIONAL G02

SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

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
JULIO ALEJANDRO SANABRIA VARGAS

09/12/25 03:10:26 USUARIO: SIC - C.C. 1023367105




SOl =+

PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

anco Caesocial | [BY

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:

CIUDAD/MUNICIPIO:
DIRECCION:

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1023367105

BOGOTA DISTRITO CAPITAL DEPARTAMENTO:
CALLE 73 B BIS SUR # 87 C 88 INT TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

HELEN LUCIA LEON DIAZ
BOGOTA - DISTRITO CAPITAL
3926221

I-INDEPENDIENTE

Actividades de bibliotecas y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

7994924375 TIPO DE PLANILLA:
MES: noviembre PERIODO COTIZACION
ANO: 2025 SALUD:
7
2025/12/09 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: noviembre
ANO: 2025
1991994401

NOVEDADES

ING | RET | TDE

TAE

TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM | IGE

LMA | VAC | AVP | VCT | IRP

LIQUIDACION GENERAL

TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002297390 | 230201 230201- PROTECCION 1 $ 228.900
SUBTOTAL: 1 $ 228.900
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8001309074 | EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 178.800
SUBTOTAL: 1 $ 178.800
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536 |  14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 7.600
SUBTOTAL: 1 $ 7.600
VALOR SIN MORA: $413.300
VALOR MORA: $ 2.000
TOTAL PAGADO: $ 415.300
2025/12/09 3:02 AM USUARIO: SOI - CC1023367105 PAGINA 1 DE 1
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

COMPROBANTE DE PAGO

anco Caesocial | [BY

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACION:

CIUDAD/MUNICIPIO:
DIRECCION:

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 1023367105

BOGOTA DISTRITO CAPITAL DEPARTAMENTO:
CALLE 73 B BIS SUR # 87 C 88 INT TELEFONO:
02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

HELEN LUCIA LEON DIAZ
BOGOTA - DISTRITO CAPITAL
3926221

I-INDEPENDIENTE

Actividades de bibliotecas y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

7998334734 TIPO DE PLANILLA:

MES: diciembre PERIODO COTIZACION
ANO: 2025 SALUD:
0

2025/12/09 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: diciembre
ANO: 2025
1991994919

NOVEDADES

ING | RET | TDE

TAE

TDP | TAP |COR | VSP | VST |-SLN |COM | IGE

LMA | VAC | AVP | VCT | IRP

LIQUIDACION GENERAL

TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
PENSION
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8002297390 | 230201 230201- PROTECCION 1 $ 227.800
SUBTOTAL: 1 $ 227.800
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8001309074 | EPS002 EPS002-SALUD TOTAL 1 $ 178.000
SUBTOTAL: 1 $ 178.000
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT CODIGO NOMBRE
8600111536 |  14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 7.500
SUBTOTAL: 1 $7.500
VALOR SIN MORA: $413.300
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $413.300
2025/12/09 3:06 AM USUARIO: SOI - CC1023367105 PAGINA 1 DE 1




9/12/25, 3:12 Gmail - PSE - Transaccién Aprobada (4 CUS 1991994401

M Gmall Helen Leén <hleond19@gmail.com>

PSE - Transaccion Aprobada | CUS 1991994401

1 mensaje

serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co> 9 de diciembre de 2025 a las 3:02
Para: hleond19@gmail.com

iHola, Helen Leon!

Estado de la Transaccion:

Los siguientes son los datos de tu transaccion:

Valor: $ 415.300

Empresa: SOl ACH

Descripcion: Pago de la Planilla Integrada de Seguridad Social y
Parafisacales

Fecha de la transaccion: 09/12/2025
CUS: 1991994401

Gracias por utilizar nuestro servicio.

Ten encuenta estos tips de seguridad:
& Usa dispositivos personales o de confianza para realizar tus pagos.
. No abras enlaces sospechosos.

Cambia tus contrasefas con regularidad.

Digita manualmente la URL del portal de tu entidad financiera.

o]

| Recuerda que PSE nunca te contactara para solicitarte informacion personal.

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=a44875e506&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1851016951342453777&simpl=msg-f:1851016951342453777 1/2



9/12/25, 3:12 Gmail - PSE - Transaccién Aprobada 4 CUS 1991994919

M Gmall Helen Leén <hleond19@gmail.com>

PSE - Transaccion Aprobada [ CUS 1991994919

1 mensaje

serviciopse@achcolombia.com.co <serviciopse@achcolombia.com.co> 9 de diciembre de 2025 a las 3:06
Para: hleond19@gmail.com

iHola, Helen Leon!

Estado de la Transaccion:

Los siguientes son los datos de tu transaccion:

Valor: $413.300

Empresa: SOl ACH

Descripcion: Pago de la Planilla Integrada de Seguridad Social y
Parafisacales

Fecha de la transaccion: 09/12/2025
CUS: 1991994919

Gracias por utilizar nuestro servicio.

Ten encuenta estos tips de seguridad:
& Usa dispositivos personales o de confianza para realizar tus pagos.
. No abras enlaces sospechosos.

Cambia tus contrasefas con regularidad.

3 Digita manualmente la URL del portal de tu entidad financiera.

| Recuerda que PSE nunca te contactara para solicitarte informacion personal.

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=a44875e506 &view=pt&search=all&permthid=thread-f:1851017255718834473&simpl=msg-f:1851017255718834473  1/2
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NOMBRES Y APELUIDOS DEL CONTRATISTA: HELEN LUCIA LEON DIAZ IDENTIFICACTION
CIUDAD i BOGOTA D.C. {FECHA dic-25 ‘REG!ONAL ] DISTRITO CAPITAL 1.023.367.105
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS

NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1.PCCNTR 7468818 del 13 de febrero de 2025

CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO

DAl EOR T O A CUERDD . eI LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACION
ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Mercan RESPONSABLES
con x / =
NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA 4
N STV
GESTION DE TIC i I EDGAR ANDRES MARQUEZ ALVAREZ /7/{,@5 7*’
a 5 i v K S il
7 AN / 7

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS X MARIA CAMILA MENDOZA CAMARGO g A
ENTREGA CARNE (A Supervisor del
Contrato en las Regionalesy Centros »
e Foratian) X JESSICA GUSTIN HERNANDEZ p f
SECRETAR(A GENERAL
ALMACEN E INVENTARIOS l l l Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.
SERVICIOS GENERALES, —— //, . /{
ADQUISICIONES  (Administracion de X FREDY HERNAN RODRIGUEZ RUEDA ,//W o
edificio; Cantratacion) - /
CONTABILIDAD | DERLY ANGELICA ALVARADO CEPEDA

g

o —

]
TESORERIA y NO-APLICA

' !

} :
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/ s 4k
ACADEMICA - X DIANA HURTADO
BIBLIOTECA )< " |DIANA LORENA SASTRE CAICEDO Stans . E AS _\,,( "
OTRO ‘ | NO APLICA
07RO \ | |NO APLICA
SUPERVISOR DE CONTRATO " | |DIANA HURTADO

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGATIONES PENDIENTES {Relacionar con su respectivo valor)

QOTROS :

772-}{['{71 !)'54;;‘} :

Firma del Contratista




. Version: 1.01

S ENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el documento 1023367105
NO ha sido registrado en la Base de Datos y por tanto NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 3 de Diciembre de 2025 a las 14:48:48

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacion.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucion Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucion 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios. ‘

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd 31 de diciembre de 2025

Sefior (a)

DIANA MARCELA HURTADO MUNOZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7468818
Coordinadora de administracién educativa

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes diciembre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7468818 del afio 2025

Helen Lucia Ledn Diaz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1023367105 de Bogotd, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y alimentos, en
cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes diciembre objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISEIS MILLONES
DOSCIENTOS OCHO MIL PESOS M/CTE (S 26.208.000). incluido IVA y de conformidad con el régimen
tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) Un (1) pago por el meses de febrero de 2025, por valor de UN MILLON
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE (S 1.497.600); b) nueve (09)
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor DE DOS MILLONES
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE ($2.496.000) cada uno; c) un ultimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA
Y SEIS MIL CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE (S 2.246.400) por el mes de diciembre de 2025.

Plazo: Sera hasta el 28 diciembre de 2025.

GTH-F-062 V10



SENA
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OBIJETO:

Prestacidn de servicios de caradcter temporal de un tecnélogo para apoyar el desarrollo y
organizacién de las colecciones y los servicios de informacién de la biblioteca en
correspondencia con el Manual de funcionamiento del Sistema de Bibliotecas.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Proponer y apoyar el Planeé sesion para el club Evidencia en formato
desarrollo del plan de trabajo | de lectura “Hospedaje PDF
gue guie la gestién de la Literario”.
biblioteca en las lineas:
colecciones, servicios, Efectué el servicio de Evidencia en formato
extension cultural y préstamo y/o devoluciones, | PDF
preservacion de la memoria. asi como el uso interno del
material bibliografico.
Gestioné el proceso de paz | Evidencia en formato
y salvo a los aprendices del | PDF
Centro de Formacion.
Realicé préstamo de Evidencia en formato
equipos portatiles a los PDF
instructores.
Realicé decoracion del mes | Evidencia en formato
de diciembre PDF
2 Brindar a la comunidad Elaboré tarjetas de Evidencia en formato
educativa servicios de efemérides con escritores PDF
informacidn innovadores para | del mes de diciembre
contribuir a la calidad de la
formacidn profesional integral
del Centro.
3 | Apoyar la programacion para | Referencié material Evidencia en formato
la realizacién de talleres de bibliografico de la PDF
acceso y uso de la informacién | biblioteca para un
disponible en el Sistema de instructor y corregi un
Bibliotecas. trabajo de APA
4 | Apoyar la identificacidn y Promocioné material Evidencia en formato
difusion de colecciones de bibliografico relacionado PDF
acuerdo a las dreas o redes de | con fechas conmemorativas
conocimiento que atiende el del mes de diciembre
centro de formacion.

GTH-F-062 V10




SENA

N

5 Organizar las colecciones de Organicé material Evidencia en formato
acuerdo con el sistema de bibliografico utilizado por PDF
clasificacidn utilizado por el los usuarios
Sistema de Bibliotecas.
6 Realizar el ingreso y Revisé material en estado Evidencia en formato
procesamiento técnico de las | de obsolescencia PDF
colecciones fisicas adquiridas
para la biblioteca del Centro.
7 | Apoyar la  programacién, | Realicé presentaciones para | Evidencia en formato
ejecuciéon y evaluacion de las | el club de lectura PDF
actividades de  extensién
cultural - LEO en Evidencia en formato
correspondencia con los PDF
lineamientos del Sistema de
Bibliotecas.
8 | Apoyar la identificacidén de las | Promocioné algunos Evidencia en formato
publicaciones de autoria SENA | trabajos e investigaciones PDF
qgue  contribuyan a la | relacionados con dias
preservacion de memoria | conmemorativos del mes
institucional para su | de diciembre
visibilizaciéon y disponibilidad
desde el Repositorio
Institucional y el Portal de
Revistas.
9 | Apoyar la elaboracion vy | Realicé informe mensual de | Evidencia en formato
difusién de informes de | actividades PDF
gestidn de la biblioteca.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion

GTH-F-062 V10
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del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,
planilla SI Contratista, planilla pagada de Seguridad Social No. 7994924375 expedido por SOI
correspondiente al mes de noviembre del 2025, planilla pagada de Seguridad Social No. 7998334734
correspondiente al mes de diciembre del 2025, soportes de seguridad social (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”), paz y Salvo - Formato: GTH-F-074, certificado de mi inventario
SENA, e informe final - Formato: GCCON-F-03.

Evidencias en (29) folios

Cordialmente,

Jtelon Leon

Firma

HELEN LUCIA LEON DIiAZ
Contratista

C.C. No. 1023367105

Recibi a satisfaccion:

—~

Firma

DIANA MARCELA HURTADO MUNOZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7468818
Coordinadora de administracién educativa
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CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA TURISMO Y ALIMENTOS
EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS
CONTRATO No. 7468818
MES DICIEMBRE DE 2025
1. Obligacién No. 1: Proponer y apoyar el desarrollo del plan de trabajo que
guie la gestion de la biblioteca en las lineas: colecciones, servicios, extension

cultural y preservacion de la memoria.
Evidencia 1: Planeé sesion para el club de lectura “Hospedaije Literario”.

Planeacion Club de lectura Hospedaje Literario: “Donde cada libro es una habitacion

de aventuras”

Isabelle Allende y el poder de las palabras

Material de lectura: “Dos Palabras” — Cuento Eva Luna.

Actividad rompe hielo: “Tus dos palabras”

El objetivo de esta actividad es invitar a reflexionar sobre el poder emocional de las
palabras en nuestras vidas, conectando con la idea central del cuento. Se le pedira asi a cada
integrante mencionar su nombre, que le gusta hacer y dos palabras que considere muy
importantes para su vida o que lo representen como persona o que lo conmuevan, la Gnica
regla es que las palabras no se podran repetir. Cada uno pasara a escribir estas palabras en
el tablero para la actividad de creacion que se realizara después.

Luego de ello se buscara responder las siguientes preguntas: ¢Por qué esas palabras? ¢De

que creen que tratara la historia? ¢ Es posible que dos simples palabras puedan herirnos?

GTH-F-062 V10



@
SENA

N

Lectura: Se expondra antes de leer la vida y obra de la escritora Isabelle Allende. Se
mencionaran algunos de los cuentos mas interesantes de su libro Eva Luna y algunas de las
caracteristicas y tematicas que alli predominan. Las mediadoras empezaran leyendo el
cuento y luego lo podran hacer los aprendices que deseen ser voluntarios. Se realizardn
pausas entre fragmentos para aclarar dudas o generar preguntas, mencionar datos curiosos,

etc.

Actividad de creacion: De las palabras que cada uno escribio en el tablero, debera escoger
entre una y tres (diferentes a las que mencionaron) para crear una especie de coédigo u
oracion, un mensaje misterioso para alguien que esta pasando por un momento: alegre,

desolador, impactante, de indecision, etc.

Al final se leeran algunas de esos mensajes y se contestaran las siguientes preguntas:
¢Cémo cambié el significado de esas palabras al combinarlas?

¢Sentiste que tus palabras podian emocionar o transformar?

Link de lectura:

https://www.sausd.us/cms/lib/CA01000471/Centricity/Domain/433/Two%20words.pdf

ISABEL ALLENDE

Cuentos de Eva Luna
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a. Evidencia 2: Realicé el servicio de préstamo y/o devoluciones, asi
como el uso interno del material bibliografico.

£] Circulacién ALEPH - Versién ase: Administrativa Comunidad (SEN51) Servidor: 172.29.19 991 Usuario: HLEON — ] X
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion  Solicitudes  Reportes “Sewvicios Ayuda [7]
£ | 1014242008 | AVENDANO GONZALEZ, KATHERINE (1014242004/1014242004) *El usuario tiene Sanciones/Notas* B
0| =N EXE
“g|@|@|u|s§| Informacién dsl usuario |
@® [1] Funciones ) [2] Navegacidn Detales del Usuario | Sanciones dsl Usuaric | Notas del Usuario | Resumen ds Préstamas | |
Deber 000 Nueva |
. Nombre AVENDANO GONZALEZ, KATHERINE A || Multa devengada:  [-0.00 —
CALLE 70 F # 111 A 52 b ‘lm——
Direccién REGIONAL DISTRITO CAPITAL Cl==poycibe] Transacciones
CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y ALIMENTOS Paga: 0.00
v

Correo electrénico katheringavendanoll@amai.com

Tinn de lsuarin Instnictor Confratista
Fnaizar sz'ninl Carta

L. Sesion de Bréstamo: 1 | 2 Sancicnes |
& Imprimir sesidn

Cambiar Facha

Notas
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[ Circulacién ALEPH - Versién 23 Base: Administrativa (SENS0) Servidor: 172.29.19.218:6991 Usuario: HLEON - m] X
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion  Solicitudes  Reportes  *Servicios  &yuda

3 | 1022533286 |CAMARGO VARGAS, BRIGGITTE DAYANA (1022939286/1022939286) "El usuario tiene Sanciones/Notas @ €
0 | B =

[ ENERENEREY

) [1] Funciones ¥ [2] Navegaci

Informacién del usuario |

presupuestos :
Rivero Zanatta

ch rd ambiente [

reto de todos los dias / Juan Faulo

@ Circulacién ALEPH - Version 23 Base: Administrativa (SEN50) Servidor: 172.29.18.218:6991 Usuario: HLEON

ALEPH Ver Usuarios FEjemplares Circulacién  Solicitudes Reportes “Servicios Ayuda [?]

Detalles del usuario | Notas | Préstames actives |
Debe: 0.00 Musva
Usuario CAMARGO VARGAS, BRIGGITTE DAYANA A | | Muta devengada:  [-0.00 pagar
1D 1022939286 Coentes — =
CALLE 71B SUR #13B ESTES4 eriss porcesEn 1 Transaceianes
REGIONAL DISTRITO CAPITAL Paga: [oo
Direccion CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y v
ALIMENTOS
Finalzar sB'ténI Carta
L. Sesidn de Préstamo: 2 | 2. Sancionss |
Rivero Zanatta, Juan Paulo, autor. : Costos y 12/12/25 23:59 Prestamo 3 dias 657.42 R621c - ImprimWrsminl

Cambiar Fechs

i

[F
o]l
© gD |0y |a| Informacion del usueric |

@ [1] Funciones O [2] Havegacid

E- Devolucién
-[5] Sesidn
= [H] Historial

Detalles del usuaric | Notas | Préstamos actives |

Usuario MOREND CASTIBLANCO, RONALD STEVEN

ID 1014189061
CRA B1A # 65 A 46

REGIOMNAL DISTRITO CAPITAL v

Direccion CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y
AITMFNTOS

Debe: [om _m transac.
Muta devengada: | -0.00 Pagar

Cuentas por cobrar! | 0.00 E—
| 0.00

Paga:

Carta

Ttem

Doc Number (Item Sequence) 110681 330
Material Type Libro
Ttem Sublibrary Bogota/Hoteleria y Turisma
Ttem Status Prestamo 15 dias
Item Collection General
Item Call No. 853.1 Ba64d
Item Call No. 2 Cra. 30 No. 15-53, Bogota
Ttem Description Ej. 1
Process Status Disponible
Holds on Shelf No holds for patron
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<-j Circulacion ALEPH - Version 23 Base: Administrativa (SEN50) Servidor: 172,.29.19.218:6991 Usuario: HLEQN
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacion Sclicitudes Reportes *Servicios Ayuda lz‘

& IEE [ = = ) R — |

@ [1] Funciones (¥ [2] Navegacid Detzlles del usuzrio I Notas | Préstamos actives |
E [fe‘""“c-"i", Usuario CAMARGO VARGAS, BRIGGITTE DAYANA
g (1] S5 1D 1022939286
[H] Historial CALLE 71B SUR #13B ESTES4

REGIOMAL DISTRITO CAPITAL
Direccion CENTRO NACIONAL DE HOTELERIA, TURISMO Y
Al TMFNTOS

T 0.00 Nueva transac,
Mutadevengada: [ 000 Pagar
Cuentas por cobrar; | 0.00 Transacciones
Paga: 0.00

Carta

Ttem

Doc Number (Item Sequence) 31148 10
Material Type Libro

Item Status Prestamo 3 dias
Ttem Collection General
Ttem Call No. 233.72 5669p

Item Description 5. 1
Process Status Disponible
Holds on Shelf No holds for patron

¥ Circulacién ALEPH - Versién 23

@ [
2 H=

Ttem Sublibrary Bogota/Hoteleria y Turismo

Item Call No. 2 Cra. 30 No. 15-53, Bogotd

MORENO CASTIBLANCO, RONALD STEVEN (1014189061/1014189061) *El usuario tiene Sanciones/Notas™

Ignorar Facha

> Ig & I@ ]ﬁ ]EE l 1. Lista de préstamos } 2. Préstamos activos ]
E- Actividades del usuario

[L] Préstamos (2) Inf. bibliegrafica Fecha de Vencimiento

- [U] Listas de ruta

- [S] Resumen de circulacidn
[Z] Bitacora de Circulacidn (2
[K] Reserva anticipada (0)
[A] Solicitud de Titulo (0)

E- Registros del Usuario

- [G] Informacidn general del |

-~ [0] Informacidn local del usu

- [D] Informacidn de la Direcci

- [T] IDs adicionales

[C] Transacciones de dinera Diez cuen
[H] Solicitudes de reserva (0 decamerdn |
- [P] Solicitudes de fotocopias Boccaccio ; edicién de
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/ El libro de Marco Folo : 13/12f25 23:59 119211009
- [X] Proxies/Aval (0) sobre las cosas 677
- [R] Sala de lectura maravillosas de oriente /

Multa

Prestamo  Bogota/Hoteleria y
15 dias Turismo

Tipo de ordenamiento | Tiulo del Préstama

Renovar Todos|
Borrar
Ejemplaras
‘Cambiar Fecha
Notas
Perdido

Reclama Devel.

w

itdcora de Circ|

L. Detles del Préstomo | 2. Bitacor d s funcién “Renovar todcs” |

Prestamo | ftem | Usuario |

Hora de prestamo 28/11/2025 14:26

Fecha de vencimiento 13/12/2025 23:59
Fecha original de vencimiento 13/12/2025
Catalogador JIMARTINEZ

Fecha ultima renovacdion
Forma de renovacion
Catalogador
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b. Evidencia 3: Gestioné el proceso de paz y salvo a los aprendices del
Centro de Formacion.

I
i
< o ;J:'I -
B S I
eidsets Ay -
D | il
il e | ) TN
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[¢8] Circulacién ALEPH - Versién 23 Base: Administrativa (SENS0) idor: 172.29.19.218:6991 Usuario: HLEON
ALEPH Wer Usuarios Ejemplares Circulacién  Solicitudes Reportes *Servicios Ayuda m

= |PAEZ SARMIENTO, LUCIANO ESTEBAN (1014665803/1014665803) “EI usuario tiene Sanciones/Notas®
o CE

®wle @ |0|Y]|&| = R 2 o cfen |

B Actividades del usuario
~[L] Préstamos (0) Sncéngiball:  [06  [B] Parysivofimado E|
— [C] Transacciones de dinero (0.00 a crédito) Sancidn )
—[H] Solicitudes de reserva (0) see Im =
- [P] Solicitudes de fotocopias (0) swcsngobaz: [0 o] =
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/3) Neta general 1 [+ieon
] Proxies/Aval (0) , P
—[R] Sala de lectura e ® I
U] Listas de ruta tetgunerals | El
- [5] Resumen de circulacién Notaadcional1: | SOFIA-SENA .
- [2] Bitdcora de Circulacign (-=------ ) e [ i
- [K] Reserva anticipada (0)
[A] Solicitud de Titulo (0) Cormegsprotegdss [ Oregstro compits

- Registros del Usuario usuarics: [[] Bomiciio del Usuaric
— [G] Informacidn general del usuario [ correo shectrénico
[0] Informacién local del usuario [ estatus e Usuario
- [D] Informacién de la Direccién [ Fecha de vigenca
- [T] IDs adicionales
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Circulacién ALEPH - Versién 23 Base: Administrativa (SEN30) Servidor: 172.29.19.218:6991 Usuario: HLEON
ALEPH  “er Usuarios  Ejernplares  Circulacidn  Solicitudes  Reportes  *Servicios  Ayuda lz‘

1014665803 |PAEZ SARMIENTO, LUCIANO ESTEBAN (1014665803/1014665803) *El usuario tiene Sanciones/Notas*

Hx|

g|@|@|ﬁléa| Informacién del usuario |
@ [1]Funciones Q) [2] Mavegacidn Detalles del usuaric I Netas | Préstamos actives |
— Usuario PAEZ SARMIENTO, LUCIANO ESTEBAN
ISiksesion 1D 1014665803
CARRERA 24 -3A SUR 20
_ . REGIOMAL DISTRITO CAPITAL
Direccion cey 0 NACIONAL DE HOTELERIA, TURI
PASTELERIA 29705-12
1, Sesién de Préstsmo: 0 2, Ssnciones
Sancidn global - 06 Paz y salvo firmado
Circulacion ALEPH - Version 23 Base: Administrativa (SEN50) Servidor 172.29.19.218:6991 Usuario: HLEON {No responde)
I
ALEPH Ver Usuarios Ejemplares Circulacién  Solicitudes  Reportes  *Servicios  Ayuda lz‘
m‘ 1031185643 | SUAREZ AROCA, EDISON GIOVANNY (1031165643/1031165643) *El usuario tiene Sanciones/Notas*
| . EB |
Ee |z |0y |&| 1. Informackin General el Usuario 2, Sanciones y Notas globales
B Actividades del usuario
- [L] Préstamos (0) Sancién global 1: IE Paz y salvo firmado E
- [C] Transacciones de dinero (0.00 a crédito) e e Im
- [H] Solicitudes de reserva (D) » - F
[P] Solicitudes de fotocopias (0) Sencién globaln: |
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/3) Nota general 1: [ HLeon
[X] Proxies/Aval (0) Nots genersl 2: |04le!2025
--[R] Sala de lectura
..[U] Listas de ruta Nota general 3: |
--[5] Resumen de drculadidn Nota adicional 1: ISOFIA-SENA
- [Z] Bitdcora de Circulacién (-------- ) eI I F
- [K] Reserva anticipada (0) .
- [A] solicitud de Titulo (0) i ;@mde [ Registro completo
B Registros del Usuario usuarios: ] bomiciic del Usuzrio
- [G] Informacién general del usuario [ correa e‘edmn'-_m
[0] Infarmacién local del usuario m| F—‘“"*”‘*%'“"T
--[D] Informacidn de la Direccidn [0 Fechs de vigencia

--[T] IDs adicionales
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9.19.218:6991 Usuario: HLEON

IALEI:'H Wer Usuarios  Ejemplares  Circulacidn  Solicitudes  Reportes  *Servicios Ayudalz

[Z] | 1031651852 |MERA BOTINA, JUANITA (1031651892/1031651892) *El usuario tiene Sanciones/Notas®

=) EHE |

w|g @ | D | ¥ | 8 || 1 ioformecién Genersl del Ususric 2. Sanciones v Hotas ciobaes |

- Actividades del usuario
- [L] Préstamos (0) Sancién global 1: E3 |L| Paz y sahvo firmado
- [C] Transacciones de dinero Sancién global 2: Im |LI
- [H] Solicitudes de reserva (0 »
- [P] Solicitudes de fotocopias Sancién global 3: o0 |LI
- [1] Solicitudes de PIB (0 ; 0/3|| Motz general 13 | HLEON El
- [%] Proxies/Aval (0) Nete generel 2: [o3/1272025 El
- [R] Sala de lectura
-.[U] Listas de ruta Hokilgenetdb | Elr]
- [S] Resumen de circulacidn MNota adicional 1: |50Fm-SENn @
- [Z] Bitacora de Circulacidn (- T e I
- [K] Reserva anticipada (0) Tt
- [A] Solicitud de Titulo () pore o eors o [ Registro compieto

B Registros del Usuario usuarios: [ bomicilio del Usuario
- [G] Informacidn general del 1 [ correo slectrénico
-.[0] Informacidn local del usu [ estatus d Usuaric
- [D] Informacidn de la Direcci [ Fecha de vigencia

- [T] IDs adicionales

c. Evidencia 4: Realicé préstamo de equipos portatiles a los instructores

d. Evidencia 5: Realicé decoracion del mes de diciembre
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2. Obligacion No. 2: Brindar a la comunidad educativa servicios de informacién
innovadores para contribuir a la calidad de la formacion profesional integral

del Centro.

a. Evidencia 1: Elaboré tarjetas de efemérides con escritores del mes
de diciembre

DATOS CURIOSOS DE ESCRITORES NACIDOS
O FALLECIDOS EN DICIEMBRE

« Rara wez salia de su
casa en Amherst,
Massachusetits

* Se vestia casi
siempra de blanco

= Era experta en
botanica

» Se cree que pudo
tener un romance
con Susan,
prometida de su

harmano a

@ azﬁrally

Fus marino mercante
por casi 20 afios

Su viaje al Congo lo
marcd
profundamente, de
alli escribe El
corazon de las
tinieblas

Sufria depresidn v
episodios nervicsos
Es famaso por su
pesimismo filosdfico

Podia pasar dias
completos en una
sola frase

Sufria ataques de
epilepsia

Fue llevado a juicio
por inmaralidad lusgo
de la publicacion de
su libro

Detestaba la
mediocridad y el
conformismo burgués

"

"

Fue mentor y amigo
de Maupassant

Publicd sus novelas
de forma andnima

Tuvo un (nico amor
conocido. pero no
prosperd

Rechazd un
matrimanio “perfecto”

Tenia un humor muy
agudo (a veces
mardaz)

Le encantaba tocar el

piano

Sin querer, matd a su
mejor amigo con un arma
rieniras limpiaba una
pistola.

Vindd aftos en la selva
misionera, donde eseribid
iwchios 0 SUS CUEnos.
Ay & seha tanto como
la termid

Era inventor, mecanico y
experimentador
compulsive

Al enterarse de que enis
cancer incurable, decidid

suicidarse bebiendo
cianuro a

DATOS CURIOSOS DE ESCRITORES NACIDOS

O FALLECIDOS EN DICIEMBRE

» Esla mas misteriosa
de las hermanas
Bronta

= Amaba
profundamente la
soledad v la
naturaleza salvaje
Era profundamente

supersticiosa y le
atraia lo sobrenatural

= Tenia una
personalidad
ferozmente
independiente

@ Sgﬁ?ally

Se unid al Frente
Sandinista para
luchar contra la
dictadura de

Anastasio Somoza

+ Debido a su

militancia, Belli tuvo
quea exiliarse

Su primera novela, La

mujer habitada
(1988), fue un Exito
intarnacional

Era nieto de una
mujer esclavizads

Gand una fortuna.. y
la gastd toda,
compraba castillos,
financiaba teatros y
arganizaba banguetes
Eigantescos

Tenia una memaria
prodigiosa

Fue un gran seductar,
con docenas de

amantas ’

GTH-F-062 V10

Escribit La voragine en
tiempo récord

Fue explorador y viajd
& zonas de Colombia
que nadie visitaba

La worégine pudo
haber tenido una
segunda parte

Fue uno de los
primeros en denunciar
los abusos en el
AMEzonas

Hay quienes creen gue

Rivera “predijo” su
destino a

» Creadora de Peter
Rabbit

# De nifia, Beatrix
recogia animales
muertos para
diseccionarlos v
dibujar sus huesos y
arganos Esto le dio
una precision
anabdmica asombrosa
en sus ilustraciones.

= Su prometido murid
misteriosameante

antes de su bodaa
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DATOS CURIOSOS DE ESCRITORES NACIDOS
O FALLECIDOS EN DICIEMBRE

Emily Dickinson

= { ¢ Gustave Flaubert . g \ Horacio Quiroga
Hiclambes 10 » \ Diciembre 12 > Diciembre 31
3 =

® Joseph Conrad Jane Austen 2 o
Diciembre 3 Diciembre 16

DATOS CURIOSOS DE ESCRITORES NACIDOS
O FALLECIDOS EN DICIEMBRE

Alexandre Dumas
Diciembre 5 < Hellen Beatrix Potter
Diciembre 22

Emily Bronté
Diciembre 19

Eustasio Rivera
Diciembre 1

Gioconda belli
Diciembre 9

3. Obligacion No. 3: Apoyar la programacién para la realizacién de talleres de

acceso y uso de la informacion disponible en el Sistema de Bibliotecas
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a. Evidencia 1: Referencié material bibliografico de la biblioteca para un
instructor y corregi un trabajo de APA

Alcayde. R., Cérdoba, F., Garcia, J. C., Martin, F., Palma, M., Pedraza, M., Perurena, A.,
Reche, F., Salcedo, P., Tarin, J. L., y de Diego, J. M. (2013). Cocina creativa. Lexus.

Diaz Piedrahita, 5. (2012). Las hojas de las plantas como envolturas de los alimentos.
Ministerio de Cultura.

Flores, G. M., Gonzalez Garza, M., y Torre Marina, C. (2012). Iniciacion en las técnicas
culinarias (22 ed). Limusa.

Gallego, ). F. (2002). Gestidn de alimentos y bebidas para hoteles, bares y restourantes.
International Thomson Editores.

Lundberg, D. E. (1986). Manual de organizacién y administracidn de hoteles y
restagurantes. Centrum.

Patifio Ossa, G. (2012). Fogdn de negros: Cocina y cultura en una regidn latinoamericana.
Ministerio de Cultura.

Siman, J. (2002). & libro del vino. Blume

Hspectos a corregir

1. Sobre estructura y formato
a. Margenes: La margen debe ser de 2.54 cm en todos sus lados, en el caso de
documentos escritos o impresos como es este caso, la margen izquierda es
de 3.81 cm.
b. Portada: La portada debe estructura segin el formato APA. En la siguiente
Imagen encontrara un ejemplo de como se organizaria la informacion:

én y Confg: On el Sarvidor DHCP en Linux
(Mitute)

Lulsa F. Cardenas Marchles, Jeferson ©. Garia Frete! y Miera
CONZamT Mora (AUes)

Centro ge Blectnicicad, Eectronca vy Teleoomunicaciones, Senicks
Nackond' de Agrendizaje SENA (Cenro de formacion, Nombre
Insitucicn)

2338596: Configwar disposithos (icha: competencia)
Sergo Arango Gonzdez (nombres w apeliios insrucior)
12 de fetirarn ¢ 2025 (ki o8 pebicacidn)
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Nota: los gmones son los espacios que debe dejar en el documento, cuatro antes del titulo y
un espacio antes de los autores.

c. Niveles de titulacion: Considerando que el documento presentado tiene
varies titulos y subtitulos, debe colocarse una tabla de contemdo y segwr el
formato especifico para cada mivel.

- Encaberadn cenirads y en negrea
B fmnho COMI BN A COM BN Nisen panain.
Alineado a la lrquesrda y &6 leora negrits
B fmnho COMiENZE CO8 BN Nisen panat
Aimazdo a fa frquianda, k23 on saprits p caTEva
B fenio COMiEnaa com en nises inat.
Alineads @ la ieguisrda, s angria. btra rapiia p
punio final. Ellexin comernca an bs mmma linas g
penbmia goma un pAmrio regebar
Allregdo 3 i3 FIGWenTs, EAOgTLL Teve negrTs,
@uiraive j puste fissl E|isio comisaza n b msma lnes

En la siguiente imagen encontrard un ejemplo de como se organizarian los titulos y los
subtitulos. recordar que van de lo general a lo especifico.

con ks mitedos de Imesigaade: of mitdo nducthvo,
st
Sargria de
ufjdh Que consisie en partk de los casos partiostares a
m penerakzacdn, y ol método deductvo, naledo s B
“m' Investigacidn cuantitativa. En @ fresents eshda se
opth por of enfoque cuanitatvo

22 Tipe de investigaciée
L3 imestgactn &5 un  pOCes0 Gue
Inclsye thonicas de cbservocin, y reglas paras of
razonsmiemo y Ia predocin. Procurs cbilener
s8d0.y
0 expenimental, pama entender, veriScar, comegr o
aziicar ¢ conocimiamo.

Por alo, existen varos bpos de westgaccn
CRITCA, 05 LS 5 QTN Oe CTaesas MAnatis
SAQUN of punio de viska con & qui s Sesea efocar o
PIOCESO ITestigatn.

d. Tablas: Todas las tablas deben enumerarse y seguir el formato que estipula
la norma. Cada una de ellas debe tener titulo en cursiva y nota de fuente, si
es adaptado o tomado de:

. lnbla 1 gt
Violencia & pémere en Cali er los afos 2017, 2018y 2019

A
Yoo Suit 0k 3019 A
Duatiition = () :
Povicesaid ¥ -
OO 2 » 5
Prcckogia e 1o
Labenl 1= 02 ande logns
Sevasl 124 1 / =]
Tetal de coes o1a £

Neta, Detos: tomadios del Observserio de Género do Cali (2020),

e [oie
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Se recomuenda no trazar lineas verticales. Por otro lado, cada tabla debe colocarse en la
lista de referencias 51 no es de autoria propia. Para el caso de los cuestionaries, de igual
forma se debe referenciar al autor v la fuente.

Citas bibliograficas

a. Enm el texto no se evidencia uso de citacion, es necesario colocar las citas de toda la
informacion que no sea de autoria propia. Cada cita tiene su referencia y viceversa,
considerando que el documento tiene varias referencias, colocar sus respectivas
citas en el trabajo.

b. Cada referencia debe estar completa v seguir la estructura de la norma. En el
documento, la mayoria de referencias son de paginas web v blogs. organizar la
informacion segim la clase de recurso (Fecordar que en APA 7 ed. se referencia
diferente cada recurse; libros, revistas, peniodicos, tesis, ete)

Referencia
Morat, D (7 de octubre de 2019). 7 consefos para pedir ung poteca, Rastreator,
hitps: A rastreator cormdhipotecas/consejos/pedir-una-hipoteca.aspx

Cita
(Morat, 2019)

Ejemplo para una pigina web

c. Las referencias se deben organizar por orden alfabético

d. La lista lleva sangria francesa (1,27 cm).

& Secoloca el apellido completo del autor y las iniciales del nombre, el afio o la fecha
va entre parentesis, ¥ en la mayoria de los casos el titulo va en cursiva.

f Al final es necesanio colocar el enlace completo. esto hace posible recuperar la
mformacion.

4. Obligacion No. 4: Apoyar la identificacién y difusion de colecciones de
acuerdo con las areas o redes de conocimiento que atiende el centro de
formacion.

a. Evidencia 1: Promocioné material bibliografico relacionado con fechas
conmemorativas del mes de diciembre
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iba biblioteca recomienda!

El 04 de diciembre se celebra el Dia Internacional de la
Galleta. Disfruta de los libros que el SENA tiene para
+i .

o

No te pierdas la oportunidad
de hacer ricas recetas,

CONSULTA NUESTROS LIBROS DE
FOTOGRAFIA.

Consultar libros de fotografia es abrir una ventana a
la mirada de otros: descubrir como un cuadro
transforma una escena comun, como la luz puede
narrar emociones y como cada imagen es una historia
en silencio. Estos libros no solo inspiran, sino que
ensefian a ver el mundo con mayor sensibilidad,
invitandonos a observar detalles que normalmente
pasan desapercibidos. Cada pagina es una leccion
visual que amplia nuestra forma de mirar.
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¢Sabias que el 10 de diciembre
pero de 1982 el escritor
colombiano Gabriel Garcia
Marquez es galardonado con el
premio Nobel de Literatura?

|

iAprovecha y lee los libros que
tenemos para ti!

¢Sabias que?

Gabriel G Marquez odiaba el
teléfono. Preferia comunicarse por
cartas o en persona. Decia que el
teléfono “interrumpia la
imaginacion”.
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5. Obligacién No. 5: Organizar las colecciones de acuerdo con el sistema de
clasificacion utilizado por el Sistema de Bibliotecas.

a. Evidencia 1: Organicé material bibliografico utilizado por los usuarios.

-f?EL‘ASNORbL-\SISGIXw. Rihaal )

= COCINA PARA TODOS

- -
T owo orosash ux SERUIID EXCEPIMAL )
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| BOCADITOS |

6. Obligacion No. 6: Realizar el ingreso y procesamiento técnico de las
colecciones fisicas adquiridas para la biblioteca del Centro.

a. Evidencia 1: Revisé material en estado de obsolescencia
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7. Obligacion No. 7: Apoyar la programacion, ejecucion y evaluaciéon de las
actividades de extension cultural - LEO en correspondencia con los
lineamientos del Sistema de Bibliotecas.

a. Evidencia 1: Realicé presentaciones para el club de lectura

Hospedaje Literario: Donde cada lectura es en una habitacién de
aventuras Fue la columna de opini

*  Navidad y

f 7 Una historia de Gabriel Garcia atinoam te contra la
\ Mdrquez ) i A

l L ciosa ( da) de la navidad
¢ en los ambientes tropicales

(Como curge?

(ectura

‘a nadie se ac:
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abominabl en a d un del aduanero Rous:

la costumbre
s trajeran los Reyes Magos,
ausando en América Latine
niamos tumbres hered
o garan p
familiar. El nific . mentiras po os aduitos.
cositas encaramadas en las gra s QUi ando alguien en mi
la virgen, y nadie se M ) ra t larme la verdad.
reia de veras
que era el nifo Dios
ta c g reyén
ica de adulto, pensé entonces
se ponia una estrella de papel dorado con ros misterios oo
una bombilla en el centro, y un rayo de dos por los padres para entretener o los
habia de indicar a los R M, ) c =z, y me quedé en el limbo.
» golvec

2 Segin la leyenda n
que tamp egin la leyend
revivié a varic
que todavia me gustal creyendo
x descuartizado en la nieve, y por eso le procloamaron
el patrén de los ni
de diciembre y no el 25. La leyenda se volv
al en las provi g s de
XVIIL, junto
mas de clen anos pasé o
pasé a Estados Unid:

r mas en el amor y menos en la pildora. Todo
mbié en los ditimos ¢ % ediante una
jones mundiales que es
evastadora agresion cultur

o de Juguet, estos quinoe
En realidad, este usurpodor con nariz de Y e
dias de : ético al que muy p nos

ro no es otro que el buen San Nicolas, un santo
atrevemos a

| que yo quiero mucho porque es el de mi abuelo el
, pero que no tiene nada que ver con la Navidad,
la Nochebuena tropical de la

Literatura.
y lo japoné

.De que me gustaria
hablar hoy?

VEN

ey CLUB DE LECTURA HOSPEDAJE LITERARIO: UNA ]
@ genially H CION D @ genially
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8. Obligacion No. 8: Apoyar la identificacion de las publicaciones de autoria
SENA que contribuyan a la preservacion de memoria institucional para su
visibilizacion y disponibilidad desde el Repositorio Institucional y el Portal de
Revistas.

a. Evidencia 1: Promocioné algunos trabajos e investigaciones
relacionados con dias conmemorativos del mes de diciembre

-
‘ [ ] L ]
y 2t sistoma do
TS wibliotecas
. "
scraa Sistema de

/A Bibliotecas

-
Materlal SENA & Conversatorios sobre Programa del SENA
para atencién de di pacitad

iConzulta el repositorio v &l portal de
revistas!

Prucba de cimara de un
conversatorio sobre programas
para atencidn a personas con
discapacidad desarrollado por
el SENA, == describen aspectos

'r"_ Ty LY histdricos,  importancia  del
= proyecto, y programa SENA
—/ E = inchuyents.
b
Repasitorio Revistas SENA
1 2
ashia  Sistema de
AN Bibliotecas r >
: &

En el libro se analiza el turismo accesible en la ciudad de

Turismor~ A Barranquilla, describe los servicios que ofrece el sector
AEQ&SIP'O hotelero y gastrondmico para atencidn 2 turistas en inclusiva para las personas sordas, se describen distintas herramientas para personas
ety Ay situacion de discapacidad y el nivel de accesibilidad que

poseen los prestadores turisticos hoteleros y
gastronémicos en a ciudad a nivel de infraestructura y

o prestacion de servicios.

=
con sordera leve o total y s exponen los avances en materia de innovacion de " &
proyectos de inclusidn de personas sordas en procesos educativos y laborales a3 nivel
nacional, latinoamericano y global mediante investigacion cualitativa como
metodologia de estudio.
.
A AH
=] k
R 8 L.
PO 4
s - \
. H r

El presente articulo hace referencia al proyecto de investigacion “Practicas
pedagagicas con Enfoque Diferencial para instructores SEMA®, & cual estuvo
\i orientado a faciftar y fortalecer la formacidnm profesional integral de
aprendices con diversidad funcional intelectual, coma estrategia de inclusidn

""’ social y laboral, ajusténdose a las Politicas del "SENA Incluyenta”
m k :

b=
F.
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9. Obligacion No. 9: Apoyar la elaboracién y difusion de informes de gestion
de la biblioteca.

a. Evidencia 1: Realicé informe mensual de actividades
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7468818

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacién:

1. ASPECTOS GENERALES

Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio

CONTRATANTE Nacional de Aprendizaje — SENA — Regional Distrito Capital.
CONTRATO Prestacion de servicios
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR. 7468818 DE 2025

Prestacion de servicios de cardcter temporal de un tecnélogo
para apoyar el desarrollo y organizacion de las colecciones y los
OBJETO servicios de informacion de la biblioteca en correspondencia con
el Manual de funcionamiento del Sistema de Bibliotecas

NEGOCIO JURIDICO

FECHA DE INICIO 13 de febrero de 2025.
PLAZO INICIAL 315 dias

FECHA DE TERMINACION INICIAL | 28 de diciembre de 2025.
RAZON SOCIAL Helen Lucia Ledn Diaz
CCoNIT 1023637105

NOMBRE DEL REPRESENTANTE | Aplica

LEGAL

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL | No Aplica
REPRESENTANTE LEGAL

Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos del Servicio
LUGAR DE EJECUCION Nacional de Aprendizaje — SENA — Regional Distrito Capital,

GCCON-F-030 V05



SENA

N

Bogota Carrera 30 # 15-53

VALOR INICIAL

Veintiséis millones doscientos ocho mil pesos (S 26.208.000)
m/cte.

FORMA DE PAGO

Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTISEIS
MILLONES DOSCIENTOS OCHO ML PESOS M/CTE (S 26.208.000).
incluido IVA'y de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago por el mes de
febrero de 2025, por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE (S 1.497.600);
b) nueve (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre
de 2025, por valor DE DOS MILLONES CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SEIS MIL PESOS M/CTE (52.496.000) cada uno; c) un
ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por
valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL
CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE (S 2.246.400) por el mes de
diciembre de 2025.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 425 de 2025.
CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL 16325 de 2025.
VALOR FINAL DEL NEGOCIO | Veintiséis millones doscientos ocho mil pesos (S 26.208.000)
JURIDICO m/cte.
FECHA DE TERMINACION FINAL 28 de diciembre de 2025.
FECHA DE TERMINACION No Aplica
ANTICIPADA (Si aplica) piica.
Veintiséis millones doscientos ocho mil pesos m/cte (S
VALOR TOTAL PAGADO 26.208.000) m/cte.
Veintiséis millones doscientos ocho mil pesos m/cte (S
VALOR TOTAL EJECUTADO 26.208.000) m/cte.
SUPERVISOR Diana Marcela Hurtado Mufioz
APOYO A LA SUPERVISION No Aplica.

2.  ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién, el contratista adquirio las siguientes obligaciones:
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OBLIGACIONES

¢CUMPLIO?

PRODUCTO O EVIDENCIA

1. Proponer y apoyar el desarrollo del plan de trabajo que
guie la gestion de la biblioteca en las lineas: colecciones,
servicios, extension cultural y preservacion de la memoria.

N

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

2. Brindar a la comunidad educativa servicios de
informacion innovadores para contribuir a la calidad de la
formacion profesional integral del Centro.

S

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

3. Apoyar la programacion para la realizacion de talleres de
acceso y uso de la informacion disponible en el Sistema de
Bibliotecas.

S

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

4. Apoyar la identificacion y difusion de colecciones de
acuerdo con las dreas o redes de conocimiento
que atiende el centro de formacién.

N

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

5. Organizar las colecciones de acuerdo con el sistema de
clasificacion utilizado por el sistema de Bibliotecas.

N

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

6. Realizar el ingreso y procesamiento técnico de las
colecciones fisicas adquiridas para la biblioteca del Centro.

S|

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

7. Apoyar la programacion, ejecucion y evaluacion de las
actividades de extensidn cultural - LEO en correspondencia
con los lineamientos del Sistema de Bibliotecas.

N

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

8. Apoyar la identificacion de las publicaciones de autoria
SENA que contribuyan a la preservacion de memoria
institucional para su visibilizacion y disponibilidad desde el
Repositorio Institucional y el Portal de Revistas.

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

9. Apoyar la elaboracidn y difusion de informes de gestion
de la biblioteca.

S|

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/dhurtadom_sena_edu_c
o/Documents/COORDINACION%20ADMINISTRACION%20E
DUCATIVA%20-
%20SUPERVISI%C3%93N/biblioteca/HELEN%20LUCIA%20LE
ON%20DIAZ?csf=1&web=1&e=0ctZDd

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA

Seguros del Estado S.A.

NRO. DE POLIZA

14-46-101134569

CERTIFICADO O ANEXO
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GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
FECHA EXPEDICION 12 de febrero de 2025
FECHA APROBACION 12 de febrero de 2025
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 13 de Febrero de 2025 10 de mayo de 2026 2.620.800

3.2 Cumplimiento del objeto
La contratista Cumple con el objeto del contrato y con las obligaciones que emanan del mismo.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA
No Aplica

3.4 Multas y sanciones
De conformidad con la ejecucion del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervision durante la ejecucion del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencio que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y las
obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

1. Supervisor: Edna Yurani Ramos, fecha supervision: 13 de febrero de 2025
2. Supervisor: Flor Angela Bastidas Diaz, fecha supervision: 22 de febrero de 2025
3. Supervisor: Diana Marcela Hurtado Muiioz, fecha supervisién 27 de noviembre de 2025.

3.7 Liquidacién del negocio juridico

Que respecto de la liquidacion del contrato se establecid: De conformidad con el articulo 217 del Decreto
Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no serd liquidado el presente contrato
cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacion que el objeto y todas las obligaciones del
contrato fueron cumplidas a satisfaccion por el Contratista y que a éste se le canceld el valor total de
los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamacion que impida
considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato serd liquidado
de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su
terminacion por cualquier causa; en el evento de que las partes no llequen a un acuerdo, el SENA
procederd a liquidarlo unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los articulos 60
de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.
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4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD No Aplica.
5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados No Aplica

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico 526.208.000
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $000.000.000
Valor de las reducciones $000.000.000
Valor final del negocio juridico 526.208.000
Valor ejecutado $26.208.000
Valor pagado 526.208.000
Valor por pagar $000.000.000
Valor a liberar $000.000.000

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe:

Elaborar la liquidacion bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen saldos por liberar o a favor
de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a satisfaccion.

Paﬁg\‘constancia se firma el dia 28 de diciembre de 2025.

Diana®Marcela Hurtado Mufioz
Supervisor Del Contrato

Elabord: Helen Lucia Ledn Diaz — Tecndlogo en Biblioteca. J.f(,im Leon
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