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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Manizales, diciembre de 2025

Sefior (a)

CLAUDIA LORENA KLINGER VILLA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7361857
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicio

Sena Regional Caldas

Manizales

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes diciembre del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7361857 del afio 2025

PAULA YAMILET LONDORNO RIOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 30.400.620
de Manizales, Caldas en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a

continuacioén, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato serd de CUARENTA Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUNMIL SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS M/CTE.
($47.221.637) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un
primer pago por un valor DE TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA'Y
UN PESOS ($3.526.291) b) NUEVE PAGOS POR UN VALOR DE CUATRO MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS ($4.599.510) Y UN ULTIMO PAGO POR VALOR DE
DOS MILLONES DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS
(2.299.756).

Plazo: Serd hasta el (15) de (diciembre) de 2025.
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OBIJETO: Prestar servicios personales como instructor por periodo fijo para la ejecucion de
acciones de formacién profesional (apoyar el desarrollo de las actividades de formacién,
formulacion de proyectos y disefio de actividades de aprendizaje) presenciales y/o virtuales
en el drea de GESTION DOCUMENTAL del programa de ARTICULACION CON LA MEDIA del
centro de comercios y servicios

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Preparar, orientar, desarrollar y
apoyar procesos de
aprendizaje, en cualquiera de
las estrategias de respuesta
institucional, para los diferentes
grupos poblacionales objeto de
la Formacion Profesional
Integral.

Se trabaja en desarrollo
curricular (Guias de
Aprendizaje, Instrumentos
de evaluacion y material de
formacion).

Portafolio del instructor,
Sofia Plus.

profesional integral de acuerdo
con el curriculo, desarrollo
curricular y proyecto formativo

acuerdo al programa de
formaciény la
programacion asignada por
el centro de formacion

2 Desarrollar mecanismos que Se aplican técnicas y Guias de aprendizaje,
faciliten la reflexidn, la estrategias didacticas que talleres y material de
innovacion, el espiritu permitan que el aprendiz formacién.
investigativo, la creatividadyla | apliqueyadquieranuevos
autoevaluacién en los conocimientos,

Aprendices, para su fortaleciendo sus
mejoramiento continuo. habilidades blandas y
duras.

3 Evaluar los aprendizajes previos | Seaplicaninstrumentos de | Plataforma Sofia Plus.
correspondientes a las fichas evaluacién y juicios
asignadas, de acuerdo con los evaluativos.
procedimientos, plazos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

4 Ejecutar la formacion Se imparte la formacién de | Plataforma Sofia Plus.
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de los programas del area
temadtica objeto del contrato.

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacién de acuerdo alos
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Se aplican técnicas 'y
estrategias didacticas,
técnicas de aprendizaje, de
acuerdo a la planeacién
pedagdgica establecida por
el Sena.

Plataforma Sofia Plus.

Participar cuando el centro de
formacidn lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacidn del drea tematica
objeto del contrato.

Hasta el momento no he
participado en proyectos
de investigacion, técnicay
/o pedagdgica.

N/A

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del programa
realizados por los aprendices.

Se emiten los juicios de
acuerdo a la ejecucién de
los resultados de
aprendizaje y dentro del
tiempo establecido por el
Sena.

Plataforma Sofia Plus.

Entregar los soportes del No me ha sido asignado el N/A
procedimiento de Ingreso de roll de gestor de grupo,
aprendices al programa de hasta el momento soy

formacidn tales como: Fichade | instructora de apoyo.

matricula; fotocopia del

documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el

disefio curricular, cuando

ejecute formacion

complementaria.

Registrar, verificar y hacer Se cumple con todos los Sistemas de

seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestion
de la Formacién Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de

procedimientos indicados
previamente de iniciar las
formaciones con los grupos
asignados.

informacion
establecidos porel
Sena.
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aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn.

10 | Aportar cuando el centro lo Hasta el momento no me N/A
requiera en el proceso de han asignado el apoyo en
seleccidn, disefio de talleres e los diferentes procesos.
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.
11 | Aplicary hacer cumplir el Se socializa el reglamento Presentaciones, videos,
reglamento del aprendiz. con los grupos de trabajo colaborativo.
formacidn asignados
12 | Acatar los lineamientos del Se acatan los lineamientos N/A
Sistema Integrado de Gestiony | y hasta el momento no he
el Sistema de Seguridad de sido citada a las
Salud en el Trabajo y asistiralas | convocatorias
convocatorias que el centro programadas.
programa.
13 | Apoyar al centro de formacion no me asignaron apoyo N/A
cuando este lo requiera, en la en la promocion del
promocién del portafolio de portafolio
servicios. de servicios.
14 | Realizar seguimiento en la no me asignaron N/A
etapa productiva alos a los seguimientos a etapa
aprendices que le sean productiva.
asignados, cuando el centro de
formacion lo requiera.
15 | Responder por los bienes y no tengo bienes ni Mi inventario Sena,

elementos puestos a su
disposicidon para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a pazy salvo con el
Almacén.

elementos bajo mi
responsabilidad.

firmado el paz y salvo
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16

Aplicar al proceso de
certificacidn de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacion. “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVQO" o en su defecto
debera aplicar al proceso de
certificacidon de la normay
aportar el respectivo certificado
de aprobacion o la evidencia de
la inscripcion efectiva al
informe de ejecucién
contractual, siempre y cuando
existan las condiciones para
realizarlo.

Se ha realizado el proceso
para las certificaciones y se
encuentran vigentes.

Aplicativo (APE y Sigep)

17

Acompaniar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

no me asignaron
acompafiamiento a las
actividades realizadas por el
bienestar al aprendiz.

N/A

18

Realizar, cuando sea requerido
por la entidad, el apoyo a la
supervision de los contratos
que celebre el SENA, de
conformidad con la Ley 1474 de
2011, y que por razones de
experticia técnica e idoneidad.

No me asignaron apoyo a la
supervision de contratos
que celebre el Sena.

N/A

19

Realizar, cuando sea requerido
por la entidad, el apoyo en la
elaboracidon y recoleccion
informacidn de fichas técnicas
para materiales de formacion
por razones de su experticia
técnica e idoneidad en su drea.

No me asigharon el apoyo
en la elaboracion y
recoleccion de informacién
de las fichas técnicas para
materiales de formacion.

N/A

20

Realizar, cuando sea requerido
por la entidad, la verificacion y
evaluacion técnica o econdmica
de las propuestas que se

No me asignaron el apoyo
en dichos procesos.

N/A
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reciban dentro de los procesos
de contratacién de la entidad y
que por razones de su
experticia técnica e idoneidad
relacionado con el objeto
contractual, se requiera.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO

INICIAL FINAL

1 140625 BELALCAZAR 06/11/2025 06/11/2025
ANSERMA 10/11/2025 10/11/2025

VITERBO 11/11/2025 11/11/2025

2 149725 VITERBO 18/11/2025 18/11/2025
BELALCAZAR 20/11/2025 20/11/2025

ANSERMA 24/11/2025 24/11/2025

FILADELFIA 25/11/2025 25/11/2025

BELALCAZAR 27/11/2025 27/11/2025

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera 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

7
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realizados y el No. Planilla 4632062830 correspondiente al periodo de noviembre de 2025,
operador SOI (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (49) folios

Cordialmente,

PAULA YAMILET LONDONO RIOS
Contratista

C.C. No. 30.400.620 de Manizales Caldas.
Recibi a satisfaccion:

Firma

CLAUDIA LORENA KLINGER VILLA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7361857del aiio 2025
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAULA YAMILET LONDONO RIOS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3151109 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

14/12/25 22:17
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3151114 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

14/12/25 22:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 80,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: PAULA YAMILET LONDONO RIOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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Version No. 4
CENTRO DE FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS LEGALIZACION COMISION No. 140625
COMISIONADO: PAULA YAMILET LONDORNO RIOS CEDULA: 30.400.620
_ o ) Vehiculo Registro . . .
La Entidad Suministra vehiculo | NO X |particular Presupuestal 193725 Funcionario Contratista X
fuente . ., stz . .
recursos | TOPI0S Nacion Comision Leg alizacion
valor total Gtos
MUNICIPIO SALIDA LLEGADA c!e vliatico valor .To.tal Gtos .transporf[e.
No. | liquidado | gastos de TOTAL Viaticos | transporte Gtos intermunici
Dia Mes Afio |Dia| Mes Afo | Dias SIIF viaje SIFF | ANTICIPO | legalizado | comision vehiculo pal
1|BELALCAZAR 6|NOVIEMBRE | 2025| 6|NOVIEMBE 2025 0,5/ $117.589| $220.419| $338.008] $117.589 $26.473 $42.000
2|ANSERMA 10|NOVIEMBRE | 2025| 10|NOVIEMBR 2025 0,5| $117.589 $117.589| $117.589 $ 26.473 $ 42.000
3|VITERBO 11|NOVIEMBRE | 2025| 11|NOVIEMBE 2025 0,5/ $117.589 $117.589| $117.589 $26.473 $ 57.000
4 $0
5 $0
6 $0
7 $0
8 $0
9 $0
10 $0
11 $0
12 $0
13 $0
14 $0
TOTAL $352.767| $220.419| $573.186| $ 352.767 $79.419 $0| $141.000
OBSERVACIONES: 1* VALORES A LEGALIZAR Diferencia
1.1 Total Viaticos 352.767 0
1.2 Gtos transporte comision 79.419
1.3 Gtos vehiculo 0 0
1.4 Gtos transporte intermunicipal 141.000
1.5 TOTAL legalizacién 573.186 0
Firmado digitalmente 2* SALDOS A FAV O A REINTG
por ARCINIEGAS
_ CORDOBA Valor Neto Legalizacion 573.186
Paguese = FERNANDO (Menos) Valor neto antic. 573.186
"Fecha: 2025.11.24 Saldo positivo a favor del F/rio 0
ORDENADOR 18:56:47 -05'00' 0

Saldo negativo a reinteg al SENA




Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHfarcinie FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA
I - ., . us . ,
Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-017-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930610 SERVICIOS-CALDAS

Nacion

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 15 de octubre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 140625 Fecha Solicitud 2025-10-15 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-017-930610 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-CALDAS
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-15 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION PROFESIONAL CERTIFICACION COMPETENCIA Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 925 Dependencia Solicitante 930611 INTEGRACION CON LA MEDIA
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. @ - . Armfies Al o Pernocta |Porcentaje .
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a g e
fombre Documento cargo Estado Comisién Comision Origen Destino Dias lg:::?ss;: Rernoctafplotalidias Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar ObjstoldslaiComision|porTercero
ORIENTAR FORMACION DIRECTA
EN LOS GRUPOS DEL TECNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DEL
15 4.599.510,00 235.178,00 352.767,00 220.419,00 573.186,00 PROGRAMA ARTICULACION DEL
SENA CON LA EDUCACION MEDIA
GRUPOS GRADOS 10
2025-11-06 20251106 [capas/manizates|  SALDAS/ 05 No 50
PAULA YAMILET . CONTRATIS .
LONDONO RIOS CC: 30400620 TA Autorizada
2025-11-10 2025-11-10 CALDAS / MANIZALES | CALDAS / ANSERMA 0,5 No 50
2025-11-11 2025-11-11 CALDAS / MANIZALES | CALDAS /VITERBO 0,5 No 50
Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y Totales Solicitud de Comision 352.767,00 220.419,00 573.186,00
MINISTERIO DE HACIENDA creoioPusLIco

Serial del certificado: 5540827336374662968

Entidad: Persona Juridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/10/15 14:38:02 -05:00

Y CREDITO PUBLICO

Pagina 1 de 2

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.




L At _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHfarcinie FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA
F F

“ﬂ Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-017-  CENTRO DE COMERCIO Y
Nacion Reporte: 930610 SERVICIOS-CALDAS

Fecha y Hora Generacion Reporte:  miércoles, 15 de octubre de 2025

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION DIRECTA EN LOS GRUPOS DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA GRUPOS GRADOS 10

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 98392877 Nombre: FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS - CALDAS

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Verificado Por: LINA DANERY GONZALEZ HERRERA Fecha Verificacion: 15/10/2025 10:12:36

‘_' ] Firmado digitalmente por:

A “ Nombre: FERNANDO ARCINIEGAS
CORDOBA
Cedula de ciudadania: 98392877
Usuario SIIF: MHfarcinie

NEI[:I[]I] 15/10/2025 2:38:16 p. m.

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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SENA

;A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Manizales 14 de febrero 2025

PRESENTADOA: Fernando Arciniegas Cordoba subdirector Centrode Comercioy Servicios

ORDEN DE VIAJE FECHA DE INICIC: FECHA DE FINALIZACION:
140625 06/11/2025 11/11/2025

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO Caldas/comercio y servicios Manizales-Belalcazar-Manizales.

Manizales- Anserma- Manizales
Manizales- Viterbo- Manizales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA GRADOS 10 BELALCAZAR, ANSERMA,VITERBO.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Impartir formacién de acuerdo ala planeaciéon pedagdgica, guias de aprendizaje, competencia,
resultados y técnicas de aprendizaje a los grados 10 Municipios, Belalcazar, Anserma,
Viterbo.

RESULTADOS:

1. COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2. CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LASPOLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

1. Fotos dela Formacion.
2. Tiquetes de Transporte

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desarrollo de las actividades Instructora Del 06 de noviembreal 11 de
relacionadas conla guia de Paula Yamilet noviembre de 2025.
aprendizaje, de acuerdo a Londofio
la competencia y resultados
de
aprendizaje.

CONCLUSIONES:
1. Se realiz6 la formacién con los grupos programados de acuerdo al programa de formacion Técnico en
Asistencia Administrativa.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO | FIRMA




Paula Yamilet Londofio Rios

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO
SUPERVISOR

Coordinadora  Académica

Claudia Lorena Klinger
Villa

GTH-F-087V.01
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Version No. 4
CENTRO DE FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS LEGALIZACION COMISION No. 149725
COMISIONADO: PAULA YAMILET LONDORNO RIOS CEDULA: 30.400.620
_ . _ Vehiculo Registro . : .
La Entidad Suministra vehiculo | NO X |particular Presupuestal 203625 Funcionario Contratista X
fuente . . s vz . .
recursos | TOPI0S Nacion Comision LegallzaC|on
valor total Gtos
MUNICIPIO SALIDA LLEGADA c!e vliatico valor .To.tal Gtos .transporf[e.
No. | liquidado | gastos de TOTAL Viaticos | transporte Gtos intermunici
Dia Mes Afio |Dia| Mes Afo | Dias SIIF viaje SIFF | ANTICIPO | legalizado | comision vehiculo pal
1|VITERBO 18|NOVIEMBRE | 2025| 18|NOVIEMBE 2025 0,5/ $117.589| $328.892| $446.481| $117.589 $26.473 $ 60.000
2|BELALCAZAR 20|NOVIEMBRE | 2025| 21|NoVIEMBH 2025 15| $352.767 $352.767| $352.767 $ 26.473 $ 42.000
3|ANSERMA 24|NOVIEMBRE | 2025| 24|NoOVvIEMBH 2025 0,5/ $117.589 $117.589| $117.589 $26.473 $ 39.000
4|FILADELFIA 25/NOVIEMBRE | 2025| 25|NOVIEMBH 2025 0,5/ $117.589 $117.589| $117.589 $ 40.000
5|BELALCAZAR 27|NOVIEMBRE | 2025| 2s8|NOVIEMBE 2025 1,5/ $352.767 $352.767| $352.767 $ 26.473 $ 42.000
6 $0
7 $0
8 $0
9 $0
10 $0
11 $0
12 $0
13 $0
14 $0
TOTAL $1.058.301| $328.892| $1.387.193| $1.058.301| $ 105.892 $0| $223.000
OBSERVACIONES: 1* VALORES A LEGALIZAR Diferencia
1.1 Total Viaticos 1.058.301 0
1.2 Gtos transporte comision 105.892
1.3 Gtos vehiculo 0 0
1.4 Gtos transporte intermunicipal 223.000
1.5 TOTAL legalizacién 1.387.193 0
Firmado digitalmente 2* SALDOS A FAV O A REINTG
por ARCINIEGAS
_ CORDORA Valor Neto Legalizacion 1.387.193
Paguese =] FERNANDO (Menos) Valor neto antic. 1.387.193
“Fecha:2025.12.04 Saldo positivo a favor del F/rio 0
ORDENADOR 09:02:50 -05'00 0

Saldo negativo a reinteg al SENA
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHfarcinie

36-02-00-017-

930610

FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA

CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS-CALDAS

jueves, 30 de octubre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 149725 Fecha Solicitud 2025-10-30 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-017-930610 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-CALDAS
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-30 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina FORMACION PROFESIONAL CERTIFICACION COMPETENCIA Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 925 Dependencia Solicitante 930611 INTEGRACION CON LA MEDIA
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. 5 L . P P 5 Pernocta | Porcentaj e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 A Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a N N1
fombre Documento cargo Estado Comisién Comision Origen Destino Dias l::lg:?si%': Perr?octa lotalldias Liquidacion Diario Viaticos pagar ObjstoldejlaiComision|porTercero

MINISTERIO DE HACIEND

Y CREDITO PUBLICO

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/10/30 16:29:10 -05:00
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHfarcinie

36-02-00-017-

930610

FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA

CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS-CALDAS

jueves, 30 de octubre de 2025

2025-11-18 20251118 | CALDAS /MANIZALES | CALDAS/VITERBO | 0,5 No 50
CALDAS /
2025-11-20 2051121 [caoas/manizates|  SALDAS) 15 No 50
ORIENTAR FORMACION DIRECTA
EN LOS GRUPOS DEL TECNICO EN
PAULA YAMILET . CONTRATIS ) ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DEL
LONDORO RIOS CC: 30400620 TA Autorizada 45 4.599.510,00 235.178,00 1.058.301,00 328.892,00 1.387.193,00 PROGRAMA ARTICULACION DEL
2025-11-24 2025-11-24 | CALDAS / MANIZALES | CALDAS/ANSERMA | 05 No 50 SENA CON LA EDUCACION MEDIA
GRUPOS GRADOS 10
20251125 20251125 | CALDAS / MANIZALES | CALDAS / FILADELFIA| 0,5 No 50
CALDAS /
2025-11-27 2051128 [caDas/manizates|  CALDAST 15 No 50
Totales Solicitud de Comision 1.058.301,00 | 328.892,00 | 1.387.193,00

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION DIRECTA EN LOS GRUPOS DEL TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA DEL PROGRAMA ARTICULACION DEL SENA CON LA EDUCACION MEDIA GRUPOS GRADOS 10

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion:

98392877

Nombre:

FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA

Cargo:

SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS - CALDAS

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHfarcinie FERNANDO ARCINIEGAS CORDOBA

Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-017-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930610 SERVICIOS-CALDAS

Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 30 de octubre de 2025

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Verificado Por: LINA DANERY GONZALEZ HERRERA Fecha Verificacion: 30/10/2025 16:15:16

Firmado digitalmente por:
.. .| Nombre: FERNANDO ARCINIEGAS
7 S CORDOBA
n. Cédula de ciudadania: 98392877
- Usuario SIIF: MHfarcinie
Narian 0102025 4:29:22 p. m.

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Manizales 14 de febrero 2025

PRESENTADOA: Fernando Arciniegas Cérdoba subdirector Centro de Comercio y Servicios

ORDEN DE VIAJE FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
149725 18/11/2025 28/11/2025

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO Caldas/comercio y servicios Manizales- Viterbo- Manizales.

Manizales- Belalcazar- Manizales
Manizales- Anserma- Manizales
Manizales- Filadelfia- Manizales
Manizales- Belalcazar- Manizales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION TECNICO EN ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA GRADOS 10 VITERBO,BELALCAZAR, ANSERMA, FILADELFIA,

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Impartir formacion de acuerdo a la planeacion pedagdégica, guias de aprendizaje, competencia,
resultados y técnicas de aprendizaje a los grados 10 Municipios, Viterbo, Belalcazar,
Anserma, Filadelfia.

RESULTADOS:

1. COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

2.  CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS
NORMAS GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

1. Fotos de la Formacion.
2. Tiquetes de Transporte

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Desatrrollo de las actividades Instructora Del 18 de noviembre al 28 de
relacionadas con la guia de Paula Yamilet noviembre de 2025.
aprendizaje, de acuerdo a Londofio
la competencia y resultados
de
aprendizaje.
CONCLUSIONES:

1.Se realizé la formacién con los grupos programados de acuerdo al programa de formacién Técnico en
Asistencia Administrativa.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO | FIRMA




Paula Yamilet Londofio Rios

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinadora  Académica Claudia Lorena Klinger C | L L&: ol V)
Villa T ._

GTH-F-087V.01
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SENA

AN

COMISIONES DE SERVICIOS

Versién: 02

Cddigo:
GRF-F-057

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE

INFORMAL - FUNCIONARIOS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: 25/11/2025 Codigo Regional : 17
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: PAULA YAMILET LONDONO RIOS Cédigo Centro: 9306
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 30,400,620 Fecha de elaboracién: 02/12/2025

En desarrollo de lacomisién No 149725 durantelos dias

25 del mes de _NOVIEMBRE___de _2025

seinforma queen los tramos detallados a

continuacion, fue necesario utilizar transporte informal sin generacion de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
25/11/2025 MANIZALES- FILADELFIA JEEP 20,000
25/11/2025 FILADELFIA- MANIZALES JEEP 20,000

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: 40,000

Para efectos legales el funcionario certifica bajo la gravedad del juramento,

que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado

corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

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

COMISIONADO FUNCIONARIO

JEFE INMEDIATO

ORDENADOR DEL GASTO

Nombre completo: PAULA YAMILET LONDORNO RIOS |Nombre completo: CLAUDIA LORENA KLINGER | Nombre completo: FERNANDO ARCINIEGAS

Cargo: INSTRUCTOR Cargo: COORDINADORA ACADEMICA | Cargo: SUBDIRECTOR DE CENTRO
Q. L_ly .

Firma: Firma: Firma: 2

—=
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