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Diciembre de 2025REGIONAL VALLE
CENTRO DE LA CONSRTUCIÓN-VALLE ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 06107-904352ID 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
ESMAYLES RIASCOS RENTERIANombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
31.585.995Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
eriascos@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 84256883341
0IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 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: 7507568/2025 Nº Compromiso SIIF 39925 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL ÁREA DE EMPRENDIMIENTO DE LOS DIFERENTES PROGRAMAS
DE FORMACIÓN TITULADA Y COMPLEMENTARIA DEL CENTRO DE LA CONST

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 3.986.243Saldo Anterior del Contrato:26/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 47.374.963
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 3.986.243,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.986.243 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 2.714.484 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 6.700.727
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.678.727 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 4.678.727,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9495780560 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 0,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.594.497$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000199.400 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00255.200 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 8.400 9.700 Reteica - 8299 0,00 0,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes - - 0,00 0,000%
$ 0,00 0,000%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes - -

- 0,000%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes -
- 0,00 0,000%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,500%33.504,00Pro-UCEVAAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Universidad del Pacífico 0,00 0,500%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
0,001.559.000$36.062.775$Renta Exenta 25%

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 13.379.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.952.739,00
SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL SETECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Se aperturo curso de formación complementaria de atención al cliente en Buenaventura- FUNDACION LABORATORIO DE PAZ.
Se aperturo curso de formación complementaria de atención al cliente en Buenaventura- FUNDACION LABORATORIO DE PAZ.
Se aperturo curso de formulación del plan de marketing en Bonanza.
Se aperturo curso de servicio al cliente en el Vallado- Cali
Se continuo con el llamado a los diferentes líderes para ofertar los progrmas de formación complementaria del centro.

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

ESMAYLES RIASCOS RENTERIA
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

BLANCA IMELDA MU?OZ GALVIS
PROFESIONAL G03

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

BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

14/12/25 19:28:32 USUARIO: SIC - C.C. 31585995



Resumen General de Pago

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,839,839 $294,400 $1,839,839 $230,000 $1,839,839 $36,800 $1,839,839 $9,700 $0 $0

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,839,839 $294,400 $1,839,839 $230,000 $1,839,839 $36,800 $1,839,839 $9,700 $0 $0

Ciudad: CALI Depto: VALLE ( 1 Afiliados) $1,839,839 $294,400 $1,839,839 $230,000 $1,839,839 $36,800 $1,839,839 $9,700 $0 $0

1 CC 31585995 RIASCOS ESMAYLES 25-14 30 $1,839,839 $294,400 EPS037 30 $1,839,839 $230,000 CCF57 30 $1,839,839 $36,800 14-23 30 $1,839,839 $9,700 30 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,839,839 $294,400 $1,839,839 $230,000 $1,839,839 $36,800 $1,839,839 $9,700 $0 $0

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

ICBF

CC 31585995 RIASCOS RENTERIA ESMAYLES INDEPENDIENTE PRINCIPAL cr 48A #13-90 CALI-VALLE 2448207 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-11 2025-11 1971728446 9495780560 I 2025/12/23 2025/12/01 BANCOLOMBIA 0 $570,900
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Resumen General de Pago

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

ICBF

CC 31585995 RIASCOS RENTERIA ESMAYLES INDEPENDIENTE PRINCIPAL cr 48A #13-90 CALI-VALLE 2448207 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-11 2025-11 1971728446 9495780560 I 2025/12/23 2025/12/01 BANCOLOMBIA 0 $570,900

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $294,400 $0 $0 $294,400

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $294,400 $0 $0 $294,400

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

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

CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $36,800 $0 $0 $36,800

     COMFANDI CCF57 890,303,208 5 1 $36,800 $0 $0 $36,800

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $230,000 $0 $0 $230,000

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $230,000 $0 $0 $230,000

TOTAL 1 $570,900 $0 $0 $570,900
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 6 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 307625 Fecha Solicitud 2025-11-06 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-06 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2525 Dependencia Solicitante 922810 CENTRO DE LA CONSRTUCIÓN-VALLE

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

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: 2025/11/06 15:54:29 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 6 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

ESMAYLES  
RIASCOS 
RENTERIA

CC:  31585995 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-10 2025-11-10 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-11 2025-11-11 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-13 2025-11-13 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-14 2025-11-15 VALLE / CALI VALLE / 
BUENAVENTURA 1,5 No 50

1,5 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 336.384,00 689.151,00

VIATICOS FORMACION NOV 10, 11 Y 
13 JAMUNDI TI 30,000. NOV 14 AL 15 
 BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir 
formación profesional dentro del 
programa de formación 
complementaria dirigida a personas en 
condición de desplazamiento en los 
diferentes municipios

Totales Solicitud de Comisión 352.767,00 336.384,00 689.151,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION NOV 10, 11 Y 13 JAMUNDI TI 30,000. NOV 14 AL 15  BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir formación profesional dentro del programa de formación complementaria dirigida a personas en condición de desplazamiento en los diferentes municipios

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

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 LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 6 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 06/11/2025 15:29:00
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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: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
Cédula de ciudadanía: 66933423
Usuario SIIF: MHbcobo
6/11/2025 3:55:31 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 Cali 18 de noviembre del 2025 
 

PRESENTADO A: Beatriz Eugenia Cobo 

ORDEN DE VIAJE No: 307625 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10- 11-2025 15-11-2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO Cali – Jamundí - 
Buenaventura- Cali 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SENA CENTRO DE LA CONSTRUCCION  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE EMPRENDIMINETO INNOVADOR: El objetivo del desplazamiento de 

formación complementaria es la siguiente actividad: es Fortalecer y actualizar las competencias del personal en 

servicio al cliente, etiqueta profesional y comunicación digital, a través de una actividad de formación 

complementaria, para garantizar una interacción con los clientes que sea profesional, efectiva y satisfactoria 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE: dotar a los o las aprendices de las herramientas 

teóricas y prácticas necesarias para identificar, analizar y comprender las diversas barreras que obstaculizan la 

comunicación efectiva en el entorno profesional. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se llevó a cabo un Taller Práctico Intensivo de Formación Complementaria titulado "Excelencia 360 en la 

Interacción con el Cliente", estructurado en módulos que abordarán las áreas clave mediante una 

metodología activa. 

2. Se implemento un Taller de Diagnóstico y Comprensión de Barreras Comunicacionales en el entorno 

profesional, estructurado para dotar a los o las aprendices de las herramientas analíticas esenciales. La 

actividad iniciará con una fase teórica donde se expondrán y clasificarán las diferentes categorías de 

barreras (semánticas, físicas, psicológicas, administrativas, entre otras), ilustradas con ejemplos prácticos 

y relevantes del contexto laboral. 

RESULTADOS:  
 

1. Como resultado de aprendizaje de la actividad realizada, del Taller Práctico Intensivo de formación 
complementaria, él o la aprendiz   será capaz de aplicar eficazmente técnicas avanzadas de servicio al 
cliente, demostrando profesionalismo en la gestión de situaciones complejas y la resolución efectiva de 
conflictos. 

 

2. El resultado de aprendizaje de la actividad pedagógica dio como resultados de aprendizajes un Taller de 
Diagnóstico y Comprensión de Barreras Comunicacionales, donde los aprendices fueron   capaz de aplicar 
las herramientas analíticas esenciales para identificar, clasificar y comprender la naturaleza y el origen de 
las diversas barreras (semánticas, físicas, psicológicas, administrativas, entre otras) que obstaculizan la 
comunicación en el entorno profesional, utilizando este conocimiento para mejorar la claridad y 
efectividad de sus interacciones laborales. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. Listados de asistencias y registro fotográfico. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

De acuerdo a la actividad pedagógica se 
deja compromiso para la próxima 
formación. 

            Aprendices.  
21 de diciembre del 2025 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIÓNES 
1. En conclusión, la realización exitosa del Taller Práctico Intensivo de formación complementaria ha 

permitido materializar una mejora significativa en las capacidades operativas del personal. El logro de este 
resultado de aprendizaje garantiza que los o las aprendices están plenamente equipados para aplicar 
técnicas avanzadas de servicio al cliente, lo cual se traduce directamente en una gestión profesional y 
efectiva de situaciones complejas y conflictos. 
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2. En conclusión, el Taller de Diagnóstico y Comprensión de Barreras Comunicacionales cumplió 
exitosamente su propósito pedagógico, logrando que los o las aprendices adquieran y dominen las 
herramientas analíticas esenciales para identificar, clasificar y comprender la naturaleza y el origen de las 
diversas barreras (semánticas, físicas, psicológicas, etc.) que obstaculizan la comunicación en el entorno 
profesional. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Esmayles Riascos Rentería  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G03 Blanca Imelda Muñoz Galvis  
 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
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VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

10/11/13/14/15 /2025 109.000

109.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: BEATRIZ EUGENIA COBO

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA CENTRO CONSTRUCCION

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Esmayles Riascos Renteria BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS

7507568 PROFESIONAL G03

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

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. 

En desarrollo de la comisión No. 307625 durante los días 10-11-12-13-14-15 del mes de noviembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 

transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

 Cali- Jamundi- Buenaventura -Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

Cali - Jamundi-  Buenaventura- Cali  10/ 11 /2025 15/11/2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Esmayles Riascos Renteria Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 31585995 Fecha de elaboración: 18/11/2025



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 321325 Fecha Solicitud 2025-11-13 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-13 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Ferroviario Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2525 Dependencia Solicitante 922810 CENTRO DE LA CONSRTUCIÓN-VALLE

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ESMAYLES  
RIASCOS 
RENTERIA

CC:  31585995 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-18 2025-11-18 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-20 2025-11-20 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-21 2025-11-22 VALLE / CALI VALLE / 
BUENAVENTURA 1,5 No 50

1,5 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 268.288,00 621.055,00

VIATICOS FORMACION NOV 18 Y 20 
JAMUNDI TI 15 ,000. NOV 21 AL 22  
BUENAVENTURA TI 79,000.mpartir 
formación profesional dentro del 
programa de formación 
complementaria dirigida a personas en 
condición de desplazamiento en los 
diferentes municipios del 

Totales Solicitud de Comisión 352.767,00 268.288,00 621.055,00

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/13 12:48:28 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION NOV 18 Y 20 JAMUNDI TI 15 ,000. NOV 21 AL 22  BUENAVENTURA TI 79,000.mpartir formación profesional dentro del programa de formación complementaria dirigida a personas en condición de desplazamiento en los diferentes municipios del 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 13/11/2025 12:46:04
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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.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 Cali 17 de noviembre del 2025 

PRESENTADO A: Beatriz Eugenia Cobo 

ORDEN DE VIAJE No: 321325  FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

18- 11-2025 22-11-2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO Cali – Jamundí - 
Buenaventura- Cali 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SENA CENTRO DE LA CONSTRUCCION  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN DE MARKETING: El objetivo del desplazamiento 

de formación complementaria es la siguiente actividad: Identificar y validar un nuevo segmento de mercado de 

alto potencial de crecimiento, además del público objetivo actual.  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE: El objetivo del desplazamiento de 

formación complementaria es la siguiente actividad es: desarrollar y orientar la actividad pedagógica 

enfocada en el manejo de emociones y el control del estrés frente al cliente. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Para lograr la identificación y validación del nuevo segmento de mercado, la actividad principal será 

ejecutar un Estudio de Segmentación y Viabilidad de Mercado. Esta actividad iniciará con la recopilación 

de datos secundarios (informes de la industria, tendencias demográficas) seguida de datos primarios 

mediante encuestas detalladas y grupos focales dirigidos a nichos potenciales no atendidos. 

2. Desarrollar y orientar la actividad pedagógica de formación complementaria, enfocada en el manejo de 

emociones y el control del estrés frente al cliente, con el propósito de fortalecer en los aprendices 

competencias socioemocionales que les permitan brindar una atención asertiva, respetuosa y efectiva en 

diversos escenarios de servicio. 

RESULTADOS:  
 

1. Como resultado de la actividad pedagógica, los aprendices lograron comprender y aplicar los procesos 
necesarios para identificar y validar un nuevo segmento de mercado mediante un Estudio de 
Segmentación y Viabilidad. Reconocieron la importancia de integrar información secundaria. 

 

2. Como resultado de la actividad pedagógica, los aprendices fortalecieron sus competencias 
socioemocionales orientadas al manejo adecuado de las emociones y el control del estrés frente al cliente. 
Demostraron mayor capacidad para reconocer sus propias reacciones emocionales, aplicar estrategias de 
autorregulación y responder de manera asertiva y respetuosa en situaciones de servicio. 

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

1. Listados de asistencias y registro fotográfico. 
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COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

De acuerdo a la actividad pedagógica se 
deja compromiso para la próxima 
formación. 

            Aprendices.  
28 de diciembre del 2025 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIÓNES 
1. En conclusión, la actividad pedagógica permitió a los aprendices consolidar los conocimientos y habilidades 

necesarios para identificar y validar nuevos segmentos de mercado mediante un Estudio de Segmentación 
y Viabilidad. La integración de información secundaria con datos obtenidos directamente del público 
objetivo fortaleció su capacidad analítica y su criterio para evaluar oportunidades comerciales. 

 
2. En conclusión, la actividad pedagógica permitió a los aprendices consolidar habilidades esenciales para el 

manejo emocional y el control del estrés en contextos de atención al cliente. La capacidad adquirida para 
identificar sus reacciones, autorregularse y actuar con asertividad y respeto fortalece su desempeño 
profesional y contribuye a mejorar la calidad del servicio. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Esmayles Riascos Rentería  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G03 Blanca Imelda Muñoz Galvis  
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 
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3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

18/20/11/2025 15.000

21/22/11/2026 79.000

94.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: BEATRIZ EUGENIA COBO

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA CENTRO CONSTRUCCION

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Esmayles Riascos Renteria Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 31585995 Fecha de elaboración: 18/11/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

Cali - Jamundi-  Buenaventura- Cali  18/ 11 /2025 22/11/2025 Código Regional : 76

Cali- Buenaventura Terrestre

En desarrollo de la comisión No. 321325 durante los días 18,20,21,22 del mes de noviembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar transporte 

informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

 Cali- Jamundi Terrestre

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

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. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Esmayles Riascos Renteria BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS

7507568 PROFESIONAL G03



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 20 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 334625 Fecha Solicitud 2025-11-20 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-20 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2225 Dependencia Solicitante 922845 CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

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: 2025/11/20 11:42:47 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 20 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

ESMAYLES  
RIASCOS 
RENTERIA

CC:  31585995 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-24 2025-11-24 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-25 2025-11-25 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-27 2025-11-27 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-11-28 2025-11-29 VALLE / CALI VALLE / 
BUENAVENTURA 1,5 No 50

1,5 4.599.511,00 266.535,00 399.803,00 336.384,00 736.187,00

VIATICOS FORMACION NOV 24, 25 Y 
27 JAMUNDI TI 45,000. NOV 28 AL 29 
 BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir 
formación profesional dentro del 
programa de formación 
complementaria dirigida a personas en 
condición de desplazamiento en los 
diferentes municipios

Totales Solicitud de Comisión 399.803,00 336.384,00 736.187,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION NOV 24, 25 Y 27 JAMUNDI TI 45,000. NOV 28 AL 29  BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir formación profesional dentro del programa de formación complementaria dirigida a personas en condición de desplazamiento en los diferentes municipios

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

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 LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 20 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 20/11/2025 11:39:48
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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.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 Cali 30 de noviembre del 2025 
 

PRESENTADO A: Beatriz Eugenia Cobo 

ORDEN DE VIAJE No: 334625 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

24- 11-2025 29-11-2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO Cali – Jamundí - 
Buenaventura- Cali 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SENA CENTRO DE LA CONSTRUCCION  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE EMPRENDIMINETO INNOVADOR:  el objetivo de desplazamiento 

de formación complementaria de la siguiente actividad es: desarrollar en los o las aprendices una 

mentalidad emprendedora y un pensamiento creativo que les permita identificar oportunidades, generar 

ideas innovadoras y aplicar soluciones efectivas en contextos personales, laborales o de emprendimiento. 

 OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE: El objetivo del desplazamiento de 

formación complementaria de la siguiente actividad es: Fortalecer en los o las aprendices las competencias 

relacionadas con el servicio al cliente, promoviendo una actitud positiva y un comportamiento profesional 

que refleje respeto, empatía y disposición de servicio en cada interacción con el usuario. 

 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Desarrollar en los o las aprendices una mentalidad emprendedora y un pensamiento creativo que les 

permita identificar oportunidades, generar ideas innovadoras y aplicar soluciones efectivas en contextos 

personales, laborales o de emprendimiento. 

2. La actividad consiste en desarrollar un taller vivencial en el que los aprendices participen en ejercicios 

prácticos de simulación de atención al cliente, análisis de casos reales y dinámicas de comunicación 

asertiva, con el fin de fortalecer sus competencias en el servicio al cliente. 

RESULTADOS:  
 

1. Al finalizar la actividad, los aprendices habrán fortalecido su mentalidad emprendedora y su capacidad de 
pensamiento creativo, demostrando habilidades para identificar oportunidades en su entorno, proponer 
ideas innovadoras y aplicar soluciones prácticas y efectivas en diversos contextos personales, laborales o 
de emprendimiento. 

 
 

2. Al finalizar la actividad, los aprendices habrán fortalecido sus competencias en el servicio al cliente, 
demostrando mayor habilidad para aplicar técnicas de comunicación asertiva, analizar situaciones reales 
con actitud crítica y responder adecuadamente a diferentes tipos de usuarios. Asimismo, evidenciarán una 
mejor disposición para interactuar con respeto, empatía y profesionalismo durante simulaciones y 
escenarios propios de la atención al cliente. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. Listados de asistencias y registro fotográfico. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

De acuerdo a la actividad pedagógica se 
deja compromiso para la próxima 
formación. 

            Aprendices.  
04 de diciembre del 2025 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIÓNES 
 

1. En conclusión, la actividad permitió que los aprendices integraran de manera significativa los principios de 
la mentalidad emprendedora y el pensamiento creativo, evidenciando su capacidad para reconocer 
oportunidades, generar propuestas innovadoras y diseñar soluciones aplicables a distintos contextos. Este 
proceso fortaleció su iniciativa, autonomía y visión proactiva, elementos esenciales para enfrentar desafíos 
y aportar valor tanto en entornos personales como laborales o de emprendimiento. 

 
2. En conclusión, la actividad permitió que los aprendices consolidaran habilidades fundamentales para un 

servicio al cliente efectivo, fortaleciendo su capacidad para comunicarse de manera asertiva, analizar 
situaciones con criterio y responder adecuadamente frente a distintos tipos de usuarios. 
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DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Esmayles Riascos Rentería  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G03 Blanca Imelda Muñoz Galvis  
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

24/25/27/2025 45.000

28/29/2026 79.000

124.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: BEATRIZ EUGENIA COBO

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA CENTRO CONSTRUCCION

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Esmayles Riascos Renteria Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 31585995 Fecha de elaboración: 30/11/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

Cali - Jamundi-  Buenaventura- Cali  24/ 11 /2025 29/11/2025 Código Regional : 76

Cali-Buenaventura -Cali

En desarrollo de la comisión No. 334625 durante los días 24-25-27-28-29 del mes de noviembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 

transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

 Cali- Jamundi -Cali Terrestre

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

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. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Esmayles Riascos Renteria BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS

7507568 PROFESIONAL G03
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 Cali 13 de diciembre del 2025 

PRESENTADO A: Beatriz Eugenia Cobo 

ORDEN DE VIAJE No: 359925 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

09- 12-2025 13-12-2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO Cali – Jamundí - 
Buenaventura- Cali 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SENA CENTRO DE LA CONSTRUCCION  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE FORMULACION DEL PLAN DE MARKETING: El objetivo del desplazamiento 

de formación complementaria es la siguiente actividad: Identificar y validar un nuevo segmento de mercado de 

alto potencial de crecimiento, además del público objetivo actual.  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO DE ATENCION AL CLIENTE: El objetivo del desplazamiento de 

formación complementaria es la siguiente actividad es: desarrollar y orientar la actividad pedagógica 

enfocada en el manejo de emociones y el control del estrés frente al cliente. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Para lograr la identificación y validación del nuevo segmento de mercado, la actividad principal será 

ejecutar un Estudio de Segmentación y Viabilidad de Mercado. Esta actividad iniciará con la recopilación 

de datos secundarios (informes de la industria, tendencias demográficas) seguida de datos primarios 

mediante encuestas detalladas y grupos focales dirigidos a nichos potenciales no atendidos. 

2. Desarrollar y orientar la actividad pedagógica de formación complementaria, enfocada en el manejo de 

emociones y el control del estrés frente al cliente, con el propósito de fortalecer en los aprendices 

competencias socioemocionales que les permitan brindar una atención asertiva, respetuosa y efectiva en 

diversos escenarios de servicio. 

RESULTADOS:  
 

1. Como resultado de la actividad pedagógica, los aprendices lograron comprender y aplicar los procesos 
necesarios para identificar y validar un nuevo segmento de mercado mediante un Estudio de 
Segmentación y Viabilidad. Reconocieron la importancia de integrar información secundaria. 

 

2. Como resultado de la actividad pedagógica, los aprendices fortalecieron sus competencias 
socioemocionales orientadas al manejo adecuado de las emociones y el control del estrés frente al cliente. 
Demostraron mayor capacidad para reconocer sus propias reacciones emocionales, aplicar estrategias de 
autorregulación y responder de manera asertiva y respetuosa en situaciones de servicio. 

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

1. Listados de asistencias y registro fotográfico. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

De acuerdo a la actividad pedagógica se 
deja compromiso para la próxima 
formación. 

            Aprendices.  
28 de diciembre del 2025 
 
 
 
 
 
 

CONCLUSIÓNES 
1. En conclusión, la actividad pedagógica permitió a los aprendices consolidar los conocimientos y habilidades 

necesarios para identificar y validar nuevos segmentos de mercado mediante un Estudio de Segmentación 
y Viabilidad. La integración de información secundaria con datos obtenidos directamente del público 
objetivo fortaleció su capacidad analítica y su criterio para evaluar oportunidades comerciales. 
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2. En conclusión, la actividad pedagógica permitió a los aprendices consolidar habilidades esenciales para el 
manejo emocional y el control del estrés en contextos de atención al cliente. La capacidad adquirida para 
identificar sus reacciones, autorregularse y actuar con asertividad y respeto fortalece su desempeño 
profesional y contribuye a mejorar la calidad del servicio. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Esmayles Riascos Rentería  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G03 Blanca Imelda Muñoz Galvis  
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

Generalidades 

1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado por los 

contratistas, con este, el contratista justifica la realización de la comisión, así como 

las actividades realizadas en su desarrollo.  

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la realización de la 

comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la legalización de la 

comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
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VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

09/11/12-2025 30.000

12/13/12-2026 79.000

109.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: BEATRIZ EUGENIA COBO

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA CENTRO CONSTRUCCION

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Esmayles Riascos Renteria BLANCA IMELDA MUÑOZ GALVIS

7507568 PROFESIONAL G03

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

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

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. 

 Cali-Buenaventura -Cali

En desarrollo de la comisión No. 359925 durante los días 09-11-12-13 del mes de diciembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar transporte 

informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

 Cali- Jamundi-Cali Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

Cali - Jamundi-  Buenaventura- Cali 09 / 12/2025 13/12/2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Esmayles Riascos Renteria Código Centro: 9228

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 31585995 Fecha de elaboración: 13/11/2025



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 4 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 359925 Fecha Solicitud 2025-12-04 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922810  CENTRO DE LA CONSTRUCCION-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-12-04 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2525 Dependencia Solicitante 922810 CENTRO DE LA CONSRTUCIÓN-VALLE

Rubro Presupuestal de Viaticos

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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ESMAYLES  
RIASCOS 
RENTERIA

CC:  31585995 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-12-09 2025-12-09 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-12-11 2025-12-11 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0 No 0

2025-12-12 2025-12-13 VALLE / CALI VALLE / 
BUENAVENTURA 1,5 No 50

1,5 4.599.511,00 266.535,00 399.803,00 268.288,00 668.091,00

VIATICOS FORMACION DIC 09 Y 11 
JAMUNDI TI 30,000. DIC 12 AL 13 
BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir 
formación profesional dentro del 
programa de formación 
complementaria dirigida a personas en 
condición de desplazamiento en los 
diferentes municipios del 

Totales Solicitud de Comisión 399.803,00 268.288,00 668.091,00

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/12/04 13:05:32 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE LA CONSTRUCCION-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 4 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922810

MHbcobo BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION DIC 09 Y 11 JAMUNDI TI 30,000. DIC 12 AL 13 BUENAVENTURA TI 79,000. Impartir formación profesional dentro del programa de formación complementaria dirigida a personas en condición de desplazamiento en los diferentes municipios del 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 66933423 Nombre: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE LA CONSTRUCCION - 
VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: JULIANA  ANDREA  ZUNIGA VALENCIA Fecha Verificación: 04/12/2025 11:23:32
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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: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA
Cédula de ciudadanía: 66933423
Usuario SIIF: MHbcobo
4/12/2025 1:05:57 p. m.


