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Diciembre de 2025REGIONAL VALLE
CENTRO DE ELECTICIDAD Y AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL-CEAI-VALLE ENERO - 2.25SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 33360-693499ID 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
SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZNombres y apellidos: BANCO DE BOGOTABanco a consignar:
15.646.465Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
sesantos@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 438623027
3145475670IP/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 SI

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: 7328220/2025 Nº Compromiso SIIF 9125 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN EL ACOMPAÑAMIENTO Y EN EL DESARROLLO DE LA FORMACIÓN
PROFESIONAL INTEGRAL DEL PROGRAMA ARTICULACIÓN CON LA MEDIA TÉCNICA OFERTADOS POR EL CENTRO CEAI
DE CONFORMIDAD CON LAS POLÍTICAS GUBERNAMENTALES, LOS LINEAMIENTO

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 3.526.292Saldo Anterior del Contrato:23/12/2025Al01/12/2025Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 49.214.768
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 3.526.292,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.526.292 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 1.272.795 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 0

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.799.087
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.289.787 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 3.289.787,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 4629776784 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 0,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.839.804$1.423.500$ 0,00Valor base IVA

$ $ 230.000178.000 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 294.400 0,00%0,00227.800 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 7.500 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%23.995,00Pro-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
0,001.096.000$36.062.775$Renta Exenta 25%

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 10.509.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $3.502.297,00
SON: TRES MILLONES QUINIENTOS DOS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Registré en los formatos en los formatos del sistema de gestión (Hoja de control) información para la gestión documental.
Realice desplazamientos a Jamundí y Candelaria.
Reportes de juicios evaluativos a la fase de Evaluación de las fichas 2910797, 2910645,2910647
Planeación de las fichas: 3150565, 3150565, 3151972, 3153083
Seguimiento a actividades de la etapa productiva
Reporte de horas mensuales generado desde SOFIA
El informe mensual de ejecución de la formación por ficha, de acuerdo con la plantilla que descargan desde la plataforma AMT
Asistí a diferentes reuniones en apoyo a diferentes procesos: 1: Visita a las instituciones asignadas 2910645, 2910647, 2910797, 31505
Actas como soporte del acompañamiento a la formación y listados de asistencia firmadas por los aprendices de las fichas que cada uno m

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

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA
INSTRUCTOR

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

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA
SUBDIRECTORA DE CENTRO G02(E)

10/12/25 20:16:44 USUARIO: SIC - C.C. 15646465



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

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

CÉDULA DE CIUDADANÍA 15646465
SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ

CALI VALLE
CALLE 9B #  50-100 APTO402F 7777777

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

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

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

4629776784 I-INDEPENDIENTES
noviembre 2025 noviembre 2025

0
2025/12/03 9994930114

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 294.600 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 294.600 $ 0 $ 294.600
SUBTOTALES: $ 294.600 $ 0 $ 294.600

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS018 EPS018-S.O.S. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 230.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 230.200 $ 0 $ 0 $ 230.200
SUBTOTALES: $ 230.200 $ 0 $ 0 $ 230.200

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 9.700 $ 9.700 $ 0 $ 0 $ 9.700
SUBTOTALES: $ 9.700 $ 0 $ 0 $ 9.700

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO
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R
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O
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V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
15646465

SANTOS
GONZALEZ
SERGIO
EDUARDO

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.840.900 25-14
COLPENSI
ONES

30 $
1.840.900

$ 294.600 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 294.600EPS018-
S.O.S.

30 $
1.840.900

$ 230.200 $ 0 $ 230.20014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.840.900

15646465 $ 9.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 534.500

2025/12/03 9:41 AM USUARIO: SOI NCAMARGO 1PÁGINA 1 DE



Versión: 05 

Código: 

GTH- F- 074 

Proceso Gestión de Talento Humano 

Formato Entrega de Bienes e Información de Ejecución Contractual por el Contratista 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ IDENTIFICACIÓN 

CIUDAD SANTIAGO DE CALI FECHA Diciembre de 2025 REGIONAL VALLE 15646465 

DIRECCIÓN U OFICINA DONDE SE EJECUTÓ EL CONTRATO: CENTRO DE ELECTRICIDAD Y AUTOMATIZACIÓN INDUSTRIAL CEAI 

NÚMERO Y FECHA DE CONTRATO: CO1.PCCNTR.7328220 DE 2025 

CAUSAL DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO 

LIQUIDACIÓN POR MUTUO ACUERDO   X CESIÓN 
LIQUIDACIÓN ANTICIPADA POR MUTUO TERMINACIÓN 

ACUERDO UNILATERAL 

DEPENDENCIA SENA 
Marcar 

con x 
RESPONSABLES 

NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA 

GESTIÓN DE TIC 
John Freddy Bedoya Gomez 

<jfbedoya@sena.edu.co> 

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS 
Juan Carlos Saavedra Vera 

<jcsaavedra@sena.edu.co> 

ENTREGA CARNÉ (A Supervisor del 

Contrato en las Regionales y Centros 

de Formación) 

SECRETARÍA GENERAL 

Thamara Cadena Vélez 

<tcadena@sena.edu.co> 

ALMACÉN E INVENTARIOS Generar reporte de https://miinventario.sena.edu.co/Inicio.aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo. 

SERVICIOS GENERALES, 

ADQUISICIONES (Administración de 

edificio; Contratación) 

Jorge Andres Díaz Fernández 

<jadiazf@sena.edu.co> 

CONTABILIDAD 

TESORERIA 

COORDINACIÓN DE: ÁREA/GRUPO/ 

ACADEMICA 

Ezequiel Carvajal Vélez 

<ezcarvajal@sena.edu.co> 

BIBLIOTECA 
Angela Patricia Agualimpia Ceballos 

<apagualimpia@sena.edu.co> 

OTRO: ALMACEN 
Edson Paul Franco Illera 
<pfranco@sena.edu.co> 

OTRO: 

SUPERVISOR DE CONTRATO 
Juan Carlos Saavedra Vera 

<jcsaavedra@sena.edu.co> 

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor) 

OTROS : 

Firma del Contratista 

mailto:jfbedoya@sena.edu.co
mailto:jadiazf@sena.edu.co
mailto:jadiazf@sena.edu.co
mailto:apagualimpia@sena.edu.co
mailto:pfranco@sena.edu.co


SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) SANTOS
GONZALEZ SERGIO EDUARDO identificado(a) con CC. 15646465 NO registra bienes a cargo.

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

Fecha de emisión del reporte:  3 de Diciembre de 2025 a las 23:56:44

1 1Página de
Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Lorena Mesa

3137973879

19 11 2025 19 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 19 11 2025

12:30: PM

13:00: PM

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Candelaria

Terrestre

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 2910645

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Instituto Comercial Gran Colombia

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Candelaria_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 7/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, teniendo en cuenta lo aprendido 

en todas las fases del proyecto formativo

19

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Candelaria - Cali

19

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 18 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 109025 Fecha Solicitud 2025-11-18 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-18 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-19 2025-11-19 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0,5 No 50

2025-11-19 2025-11-19 VALLE / CANDELARIA VALLE / CALI 0 No 0

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 65.096,00 182.685,00 Apoyo a la formacion en la ficha 
2910645

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 65.096,00 182.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formacion en la ficha 2910645

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/18 14:58:48 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 18 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 18/11/2025 14:51:15
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Firmado digitalmente por:
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

19/11/2025 $ 7,000.00

19/11/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08

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. 

Candelaria - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____109025_______durante los días______19______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 - Candelaria INTERMUNICIPAL

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Candelaria, 19 de noviembre de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 26/11/2025
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 26/11/2025 
 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
109025 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

19/11/2025 19/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Candelaria 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 2910645 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia. 
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí 
3. Se realizará la verificación de asistencia. 
4. Se realizará la actividad - Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, 

teniendo en cuenta lo aprendido en todas las fases del proyecto formativo 
5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa. 
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali 

 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices lograron aplicar procedimientos reales de diagnóstico y solución de fallas, 
permitiéndoles mejorar su capacidad para identificar problemas, seleccionar herramientas 
adecuadas y ejecutar pasos técnicos con mayor seguridad y autonomía. 

2. Los estudiantes reforzaron habilidades como trabajo en equipo, comunicación asertiva y toma 
de decisiones, al enfrentarse a casos reales que requerían análisis, organización de roles y 
presentación de soluciones argumentadas. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Acta 
2. Asistencia firmada 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguimiento a la 
formación 

Sergio Santos 26/11/2025 

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. La jornada permitió a los aprendices desarrollar una comprensión integral sobre la importancia de 
documentar de forma rigurosa y estandarizada los procesos de infraestructura tecnológica dentro de 
una institución educativa. A través del diagnóstico, la planeación, la verificación y la socialización, los 



GTH-F-087 V.02 

estudiantes fortalecieron sus capacidades técnicas, analíticas y comunicativas, consolidando 
habilidades esenciales para desenvolverse en escenarios reales de soporte técnico, mantenimiento y 
gestión de redes. El ejercicio reafirmó que la documentación es un componente clave para garantizar 
la continuidad operativa, la seguridad, la trazabilidad y la mejora continua de cualquier sistema 
tecnológico. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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 ACTA No. 19112025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación 

CIUDAD Y FECHA:  Candelaria, 19-11-2025 HORA INICIO: 

7:30 am 

HORA FIN: 

12:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Instituto Comercial 

Gran Colombia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, teniendo en 

cuenta lo aprendido en todas las fases del proyecto formativo 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Durante esta sesión formativa, los aprendices desarrollaron una actividad integral cuyo 

propósito fue documentar de manera técnica y estructurada los procesos de la infraestructura 

tecnológica de la institución educativa, aplicando los conocimientos adquiridos en todas las 

fases del proyecto formativo —análisis, planeación y ejecución—. La actividad consistió en 

simular el rol de una empresa de servicios técnicos contratada por la IE, permitiendo a los 

estudiantes asumir responsabilidades reales y fortalecer sus competencias en diagnóstico, 

diseño, mantenimiento, verificación y documentación de sistemas informáticos y de red. 

 

La jornada inició con la conformación de equipos de cuatro integrantes y con la revisión del 

video introductorio “Documentación de procesos”, el cual brindó un panorama claro sobre 

la importancia de construir informes, planes y manuales basados en protocolos 

estandarizados. A partir de este insumo, cada equipo abordó el Paso 1, que consistió en 

elaborar un nuevo informe técnico siguiendo la realidad tecnológica de su institución 

educativa. Para ello realizaron un recorrido autorizado por los ambientes de aprendizaje, 

recolectando evidencias fotográficas y escritas mediante listas de chequeo detalladas. 

Durante el recorrido, los aprendices evaluaron el estado físico, lógico y ambiental de la 
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infraestructura tecnológica, identificando aspectos relacionados con el estado de los equipos 

de cómputo, la red de datos y condiciones de seguridad y salud en el trabajo. Con esta 

información elaboraron un informe estructurado bajo normas APA, incluyendo material 

fotográfico, información técnica precisa y conclusiones derivadas del diagnóstico. 

 

En el Paso 2, los estudiantes avanzaron hacia la construcción del Manual de Mantenimiento 

de la Infraestructura Tecnológica de la IE. Este documento, basado en la fase de planeación 

y en el informe previo, integró lineamientos esenciales como las frecuencias de 

mantenimiento preventivo para equipos, red y ambientes de aprendizaje, los pasos a seguir 

en caso de accidente laboral, formatos técnicos requeridos para registrar intervenciones, 

tutoriales de uso adecuado de equipos y recomendaciones para garantizar la conservación 

de la infraestructura. Una vez elaborado, los equipos socializaron su manual ante la 

comunidad educativa, enfatizando la correcta manipulación de equipos y ambientes, 

guiados por las orientaciones del instructor técnico. 

 

Posteriormente, en el Paso 3, los aprendices aplicaron en campo los lineamientos 

establecidos en el manual. Diseñaron listas de chequeo para verificar la infraestructura 

tecnológica real y crearon una encuesta digital, orientada a evaluar la percepción y 

satisfacción de la comunidad educativa sobre los procesos de socialización y sobre el estado 

tecnológico de la IE. Esta información fue analizada estadísticamente y presentada en un 

informe técnico que integró imágenes de las listas de chequeo, gráficos explicativos y una 

ficha técnica de la encuesta aplicada. 

 

El cierre del proceso se llevó a cabo en el Paso 4, donde los equipos prepararon una 

presentación en diapositivas para socializar ante sus compañeros los resultados obtenidos 

en cada etapa, sus impresiones frente al proceso formativo SENA y las conclusiones 

alcanzadas. Finalmente, cada equipo organizó una carpeta digital completa, la cual incluyó 

todos los documentos generados durante la actividad junto con un directorio que permitió 

identificar cada archivo y acceder a ellos mediante enlaces activos. 
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La jornada permitió a los aprendices desarrollar una comprensión integral sobre la 

importancia de documentar de forma rigurosa y estandarizada los procesos de 

infraestructura tecnológica dentro de una institución educativa. A través del diagnóstico, la 

planeación, la verificación y la socialización, los estudiantes fortalecieron sus capacidades 

técnicas, analíticas y comunicativas, consolidando habilidades esenciales para 

desenvolverse en escenarios reales de soporte técnico, mantenimiento y gestión de redes. El 

ejercicio reafirmó que la documentación es un componente clave para garantizar la 

continuidad operativa, la seguridad, la trazabilidad y la mejora continua de cualquier sistema 

tecnológico. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar la evidencia final en los 

tiempos establecidos  

26 de 

noviembre de 

2025 

Aprendices  

 Brindar 

retroalimentación 

personalizada y grupal 

sobre las evidencias 

presentadas, señalando 

fortalezas y aspectos a 

mejorar. 

26 de 

noviembre de 

2025 

Sergio Santos 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Ana Ruth Otero,

3054042540

20 11 2025 20 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 20 11 2025

12:30: PM

13:00: PM

Comprender el funcionamiento básico de la infraestructura de red y los sistemas de cómputo, así 

como la importancia y aplicación de criterios de ciberseguridad en estos sistemas.

20

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 7/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Jamundí_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 3151972

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Institución Educativa Rosa Lia Mafla

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Jamundí

Terrestre

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Jamundí - Cali

20

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 19 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 111025 Fecha Solicitud 2025-11-19 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-19 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-20 2025-11-20 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0,5 No 50

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

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 65.096,00 182.685,00 Apoyo a la formación en la ficha 
3151972

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 65.096,00 182.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formación en la ficha 3151972

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/19 14:56:37 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 19 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 19/11/2025 14:43:32

2 de 2Página
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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: FANNY CLEMENCIA
MONTENEGRO MAYA
Cédula de ciudadanía: 67002157
Usuario SIIF: MHfmontene
19/11/2025 2:56:51 p. m.



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

20/11/2025 $ 7,000.00

20/11/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 26/11/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Jamundí, 20 de noviembre de 2025 Código Regional : 76

Jamundí - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____111025_______durante los días______20______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 - Jamundí INTERMUNICIPAL

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 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08



GTH-F-087 V.02 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 26/11/2025 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA 

ORDEN DE VIAJE  No: 
111025 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

20/11/2025 20/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Jamundí 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 3151972 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia.
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí
3. Se realizará la verificación de asistencia.
4. Se realizará la actividad - Comprender el funcionamiento básico de la infraestructura de red y

los sistemas de cómputo, así como la importancia y aplicación de criterios de ciberseguridad
en estos sistemas.

5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa.
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali

RESULTADOS: 

1. Los aprendices lograron identificar y describir con claridad los componentes que conforman la
red de su institución, comprendiendo la función de elementos como routers, switches,
cableado, puntos de acceso y equipos terminales. Este resultado se evidenció en la precisión
con la que relacionaron cada componente con la operación diaria de los servicios informáticos,
demostrando un entendimiento práctico del funcionamiento de una red real, más allá de los
conceptos teóricos.

2. Los estudiantes fueron capaces de analizar los principales tipos de ciberataques y vincularlos
con vulnerabilidades específicas presentes en sus instituciones. Este análisis les permitió
proponer acciones preventivas y definir los primeros pasos ante una infección por virus,
mostrando apropiación de criterios básicos de ciberseguridad. Además, su participación en la
plenaria reflejó un desarrollo en la capacidad para argumentar decisiones y transmitir
recomendaciones técnicas de manera clara.

EVIDENCIAS O SOPORTES: 

1. Acta
2. Asistencia firmada

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 



GTH-F-087 V.02 

1. Seguimiento a la
formación

Sergio Santos 27/11/2025 

2. 

CONCLUSIÓNES: 
1. La jornada permitió que los aprendices comprendieran de manera clara cómo funciona la
infraestructura de red en su entorno escolar y reconocieran la importancia de la ciberseguridad como
un componente fundamental para proteger sistemas, información y usuarios. A través del análisis, la
reflexión y la socialización, fortalecieron tanto conocimientos técnicos como competencias de
prevención y actuación ante potenciales amenazas.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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 ACTA No. 20112025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación 

CIUDAD Y FECHA:  Jamundí, 20-11-2025 HORA INICIO: 

13:30 pm 

HORA FIN: 

17:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Institución Educativa 

Rosa Lia Mafla 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Comprender el funcionamiento básico de la infraestructura de red y los sistemas 

de cómputo, así como la importancia y aplicación de criterios de ciberseguridad en 

estos sistemas. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En la presente jornada formativa, los aprendices participaron en una actividad orientada a 

comprender el funcionamiento básico de la infraestructura de red y los sistemas de cómputo, 

así como la importancia de aplicar criterios fundamentales de ciberseguridad dentro del 

entorno institucional. La actividad se desarrolló en la sala de sistemas, espacio dotado con 

computadores individuales o por parejas, software de ofimática y el apoyo de un proyector 

para facilitar los procesos de explicación y socialización. 

 

La sesión inició con la exploración guiada de la infraestructura de red, para lo cual los 

estudiantes observaron el video “Conceptos básicos y componentes de una red”, disponible 

en el material de apoyo. A partir de este recurso, cada equipo identificó los elementos 

principales que podrían estar presentes en la red de datos de su institución educativa, tales 

como routers, switches, puntos de acceso, cableado estructurado y equipos terminales. 

Posteriormente, realizaron una descripción detallada de estos componentes, analizando su 

propósito dentro del sistema y su importancia para garantizar el funcionamiento adecuado 

de los servicios informáticos utilizados diariamente en la institución. 
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En la segunda parte de la actividad, los equipos continuaron con la identificación de 

amenazas de seguridad mediante la visualización del video “Ataques a la seguridad de la 

red”. Tras comprender los conceptos básicos, los aprendices analizaron los ciberataques más 

comunes y evaluaron cuáles de estos podrían afectar directamente a la red de su institución. 

Este ejercicio fomentó el pensamiento crítico y permitió que los estudiantes relacionaran los 

elementos de la red previamente identificados con posibles vulnerabilidades, tales como 

malware, accesos no autorizados, ataques de denegación de servicio y robo de información. 

 

Luego, cada equipo abordó una fase de reflexión individual y colectiva para responder 

preguntas orientadas a reforzar la comprensión de los conceptos. Los aprendices 

determinaron cuál sería el primer paso a seguir en caso de que un virus infectara su equipo, 

destacándose la importancia de desconectar el dispositivo de la red, informar al personal 

encargado de soporte y evitar la propagación del daño. Asimismo, reflexionaron sobre 

medidas preventivas como el uso de antivirus actualizados, buenas prácticas de navegación, 

restricciones de acceso y el fortalecimiento de contraseñas. 

 

Como cierre de la jornada, los equipos socializaron sus hallazgos en una plenaria, 

exponiendo los elementos de red identificados, los ataques analizados y las reflexiones 

derivadas de las preguntas. Este espacio permitió comparar situaciones entre instituciones 

educativas, enriquecer la comprensión colectiva y reconocer la relevancia de la 

ciberseguridad como parte esencial del entorno escolar moderno. La socialización fortaleció 

la comunicación asertiva, la argumentación técnica y el aprendizaje colaborativo. 

 

La actividad contó con dos horas de trabajo directo acompañadas por el instructor y una 

hora de trabajo independiente destinada al análisis y preparación de respuestas y 

conclusiones. 

CONCLUSIONES 

La jornada permitió que los aprendices comprendieran de manera clara cómo funciona la 

infraestructura de red en su entorno escolar y reconocieran la importancia de la 

ciberseguridad como un componente fundamental para proteger sistemas, información y 
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usuarios. A través del análisis, la reflexión y la socialización, fortalecieron tanto 

conocimientos técnicos como competencias de prevención y actuación ante potenciales 

amenazas.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar la evidencia final en los 

tiempos establecidos 

(documento con el análisis y 

diseño del plano). 

27 noviembre 

de 2025 
Aprendices  

 Brindar 

retroalimentación 

personalizada y grupal 

sobre las evidencias 

presentadas, señalando 

fortalezas y aspectos a 

mejorar. 

27 noviembre 

de 2025 
Sergio Santos 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Lorena Mesa

3137973879

26 11 2025 26 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 26 11 2025

12:30: PM

13:00: PM

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias del programa de formación asumiendo estrategias y 

metodologías de autogestión.

26

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 7/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Candelaria_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 2910645

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Instituto Comercial Gran Colombia

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Candelaria

Terrestre

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Candelaria - Cali

26

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 25 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 114325 Fecha Solicitud 2025-11-25 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-25 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-26 2025-11-26 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0,5 No 50

2025-11-26 2025-11-26 VALLE / CANDELARIA VALLE / CALI 0 No 0

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 65.096,00 182.685,00 Apoyo a la formación en la ficha 
2910645

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 65.096,00 182.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formación en la ficha 2910645

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/25 14:22:43 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 25 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 25/11/2025 14:20:39

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: FANNY CLEMENCIA
MONTENEGRO MAYA
Cédula de ciudadanía: 67002157
Usuario SIIF: MHfmontene
25/11/2025 2:23:08 p. m.



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

26/11/2025 $ 7,000.00

26/11/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 3/12/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Candelaria, 26 de noviembre de 2025 Código Regional : 76

Candelaria - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____114325_______durante los días______26______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 - Candelaria INTERMUNICIPAL

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 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 3/12/2025 
 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
114325 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

26/11/2025 26/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Candelaria 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 2910645 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia. 
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí 
3. Se realizará la verificación de asistencia. 
4. Se realizará la actividad - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, 

los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de 
formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. 

5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa. 
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali 

 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices lograron consolidar una empresa didáctica funcional, capaz de ofrecer servicios 
reales al entorno institucional. La documentación completa del proyecto que incluyó estudios 
de mercado, estructura organizacional, portafolio de servicios, costos operativos, protocolos 
técnicos y evidencias fotográficas permitió demostrar que los estudiantes comprendieron no 
solo los fundamentos técnicos, sino también la lógica empresarial que sostiene un 
emprendimiento en el sector de las tecnologías de la información. 

2. El proyecto concluyó con un impacto significativo en la comunidad educativa, pues los servicios 
prestados por los aprendices generaron mejoras visibles en infraestructura tecnológica, 
comunicación digital y funcionamiento operativo. La sustentación final permitió que los 
asistentes comprendieran la magnitud del trabajo realizado, mostrando paso a paso cómo cada 
intervención desde el mantenimiento de equipos hasta la instalación de redes o la gestión de 
contenidos digitales aportó valor al entorno escolar. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Acta 
2. Asistencia firmada 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Seguimiento a la
formación

Sergio Santos 26/11/2025 

2. 

CONCLUSIÓNES: 
1. La documentación y sustentación del proyecto productivo representan la culminación exitosa de un
proceso formativo donde los aprendices integraron conocimientos técnicos, habilidades comunicativas
y capacidades de autogestión. Al presentar públicamente los avances y resultados de la empresa
didáctica, demostraron estar preparados para enfrentar los retos del sector productivo con
profesionalismo, responsabilidad y dominio de sus competencias. Esta experiencia consolidó su perfil
como técnicos en formación y reafirmó el impacto positivo de las metodologías basadas en proyectos
dentro del SENA.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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 ACTA No. 26112025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación etapa productiva 

CIUDAD Y FECHA:  Candelaria, 26-11-2025 HORA INICIO: 

7:30 am 

HORA FIN: 

12:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Instituto comercial 

Gran Colombia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los 

conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del 

programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el marco del proceso formativo del programa Técnico en Sistemas Informatización, 

se llevó a cabo la jornada final correspondiente a la documentación y sustentación del 

proyecto productivo, culminando el trabajo desarrollado por los aprendices en la 

creación, consolidación y prestación de servicios tecnológicos como parte de la empresa 

didáctica. 

 

Durante esta fase, los aprendices realizaron un ejercicio riguroso de documentación del 

proceso completo, organizando de manera estructurada cada una de las actividades 

realizadas, los procedimientos técnicos aplicados, las evidencias fotográficas, los 

formatos diligenciados, los análisis de servicio y las conclusiones obtenidas. Este 

informe consolidado permitió dejar registro claro y detallado de los servicios prestados, 

entre ellos: instalación de puntos de red, mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipos de cómputo, diseño de páginas web, apoyo en publicidad digital, 

implementación de copias de seguridad, instalación de software especializado, soporte 

remoto y optimización de redes internas. 
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Posteriormente, se llevó a cabo la sustentación pública del proyecto, un espacio 

académico en el que los aprendices expusieron ante un público compuesto por docentes, 

directivos y compañeros, los resultados alcanzados con la empresa didáctica. La 

presentación se desarrolló de manera ordenada y profesional, iniciando con la 

justificación del proyecto y su propósito, para luego profundizar en la explicación de los 

servicios prestados, los procedimientos aplicados, la evidencia recolectada y la 

importancia de cada intervención dentro del entorno institucional. 

 

Los aprendices presentaron también la estructura administrativa de su empresa 

didáctica, los roles asignados, el organigrama, las estrategias de atención al cliente, el 

portafolio de servicios y las proyecciones para futuras cohortes. Cada grupo argumentó 

las decisiones tomadas durante el desarrollo del proyecto, demostrando capacidad de 

análisis, comunicación efectiva, dominio técnico y apropiación del proceso formativo. 

 

La sustentación incluyó el uso de material audiovisual, presentaciones digitales, 

muestras de evidencia técnica y demostraciones prácticas, permitiendo al público 

comprender de manera clara el alcance del trabajo realizado. Esta actividad no solo 

evidenció el aprendizaje adquirido, sino que fortaleció las habilidades de exposición, 

argumentación y liderazgo de los aprendices, quienes asumieron con responsabilidad y 

madurez el reto de presentar un proyecto que integra los conocimientos del programa 

con situaciones reales del sector productivo. 

 

Al cierre del evento, se destacó el compromiso de los aprendices durante toda la 

ejecución del proyecto, así como la coherencia entre la teoría aprendida y la práctica 

aplicada en cada uno de los servicios prestados. La empresa didáctica, como estrategia 

pedagógica, logró convertirse en un escenario real de formación profesional, ofreciendo 

soluciones concretas y útiles para la institución educativa, al tiempo que dejó como 

resultado un modelo replicable para futuras generaciones de aprendices. 

CONCLUSIONES 
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La documentación y sustentación del proyecto productivo representan la culminación 

exitosa de un proceso formativo donde los aprendices integraron conocimientos técnicos, 

habilidades comunicativas y capacidades de autogestión. Al presentar públicamente los 

avances y resultados de la empresa didáctica, demostraron estar preparados para enfrentar 

los retos del sector productivo con profesionalismo, responsabilidad y dominio de sus 

competencias. Esta experiencia consolidó su perfil como técnicos en formación y reafirmó 

el impacto positivo de las metodologías basadas en proyectos dentro del SENA. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Ana Ruth Otero,

3054042540

27 11 2025 27 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 27 11 2025

12:30: PM

13:00: PM

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias del programa de formación asumiendo estrategias y 

metodologías de autogestión.

27

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 19/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Jamundí_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 2910797

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Institución Educativa Rosa Lia Mafla

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Jamundí

Terrestre

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Jamundí - Cali

27

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 26 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 115525 Fecha Solicitud 2025-11-26 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-26 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-27 2025-11-27 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0,5 No 50

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

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 63.096,00 180.685,00 Apoyo a la formación en la ficha 
2910797

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 63.096,00 180.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formación en la ficha 2910797

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/26 14:33:19 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 26 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 26/11/2025 14:31:19

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: FANNY CLEMENCIA
MONTENEGRO MAYA
Cédula de ciudadanía: 67002157
Usuario SIIF: MHfmontene
26/11/2025 2:33:43 p. m.



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

27/11/2025 $ 7,000.00

27/11/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08

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. 

Jamundí - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____115525_______durante los días______27______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 - Jamundí INTERMUNICIPAL

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Jamundi, 27 de noviembre de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 3/12/2025
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 3/12/2025 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA 

ORDEN DE VIAJE  No: 
115525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

27/11/2025 27/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Jamundí 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 2910797 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia.
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí
3. Se realizará la verificación de asistencia.
4. Se realizará la actividad - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo,

los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de
formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión.

5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa.
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali

RESULTADOS: 

1. Los aprendices alcanzaron una comprensión sólida de los procesos técnicos y fortalecieron sus
competencias comunicativas, evidenciando un avance significativo en su capacidad para
planificar, ejecutar y justificar actividades propias del campo de los sistemas. La sustentación
reflejó madurez y apropiación del conocimiento adquirido.

2. El proyecto permitió generar un portafolio de servicios aplicable en escenarios reales,
evidenciando que los estudiantes están en capacidad de asumir tareas propias del sector
tecnológico. La experiencia de documentar y sustentar su empresa les deja bases para
emprender en el futuro o desempeñarse de manera más competente en entornos laborales.

EVIDENCIAS O SOPORTES: 

1. Acta
2. Asistencia firmada

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguimiento a la
formación

Sergio Santos 3/12/2025 

2.
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CONCLUSIÓNES: 
1. La culminación de este proyecto formativo permitió evidenciar que los estudiantes, a través de la
creación y consolidación de su empresa didáctica, lograron trascender la simple ejecución técnica para
adentrarse en un ejercicio profesional integral. La documentación detallada del proceso, la aplicación
práctica de los servicios y la sustentación pública de los resultados demostraron un nivel de
apropiación admirable frente a las competencias del programa. Cada aprendiz asumió un rol activo en
la planeación, ejecución y presentación de las actividades, fortaleciendo no solo sus conocimientos en
soporte técnico, redes, diseño digital y gestión de servicios, sino también sus habilidades
comunicativas, organizativas y de autogestión.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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 ACTA No. 27112025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación etapa productiva 

CIUDAD Y FECHA:  Jamundí, 27-11-2025 HORA INICIO: 

7:30 am 

HORA FIN: 

12:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Institución Educativa 

Rosa Lia Mafla 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los 

conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del 

programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el marco del proceso de formación orientado al desarrollo de competencias técnicas 

y a la aplicación de conocimientos en entornos reales, el grupo de aprendices del 

programa Técnico en Sistemas culminó la última fase del proyecto productivo que dio 

vida a su empresa didáctica. Durante varias semanas, este equipo de estudiantes trabajó 

con dedicación en el diseño, ejecución, documentación y presentación de una propuesta 

empresarial basada en la prestación de servicios tecnológicos alineados con su campo 

de estudio. 

 

Desde el primer momento, los aprendices asumieron el reto de transformar sus 

aprendizajes en soluciones tecnológicas concretas. Para ello, definieron una oferta de 

servicios que respondiera a necesidades reales del entorno educativo y comunitario. 

Entre los servicios finalmente desarrollados y ejecutados se destacaron: diagnóstico 

avanzado de fallas en equipos de cómputo, implementación de rutinas de mantenimiento 

preventivo y correctivo, optimización de redes locales mediante pruebas de conectividad 

y reorganización de nodos, elaboración de piezas de comunicación digital para eventos 
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institucionales y desarrollo de prototipos web funcionales dirigidos a dependencias 

internas de la institución. Cada servicio fue aplicado en escenarios reales, permitiendo 

observar de forma directa la funcionalidad, pertinencia e impacto del trabajo realizado. 

 

Conforme avanzaba el proyecto, los aprendices comprendieron la importancia de 

estructurar un proceso empresarial formal. Se adentraron en la documentación de su 

empresa didáctica, elaborando manuales, descripciones de cargos, flujogramas, 

formatos de servicio y protocolos operativos. Este ejercicio les permitió visualizar cómo 

se articula un modelo de negocio desde su concepción hasta su ejecución. Además, 

registraron de forma detallada cada práctica realizada —desde la identificación del 

problema, el análisis técnico, la selección de herramientas y procedimientos, hasta los 

resultados y evidencias finales— construyendo un repositorio documental que fortaleció 

la comprensión del proceso productivo. 

 

El cierre del proyecto se materializó en una jornada de sustentación frente a un público 

compuesto por docentes, directivos, compañeros y representantes del área tecnológica 

de la institución. Durante la presentación, los aprendices expusieron con seguridad y 

claridad los avances alcanzados, explicando cómo la empresa didáctica permitió integrar 

conocimientos, habilidades y valores propios del entorno laboral. Mediante diapositivas, 

demostraciones y material audiovisual, mostraron las actividades desarrolladas, los 

problemas solucionados y los resultados visibles que generaron cada uno de sus 

servicios. Asimismo, defendieron el enfoque de autogestión que aplicaron en todas las 

etapas, resaltando cómo la organización, el trabajo en equipo y la toma de decisiones se 

convirtieron en pilares fundamentales para el logro de los objetivos planteados. 

 

El público reconoció el esfuerzo y la calidad del trabajo presentado, mientras que los 

aprendices evidenciaron crecimiento académico, técnico y personal. La sustentación 

permitió concluir que el proyecto no solo cumplió su propósito pedagógico, sino que 

también aportó soluciones reales y valiosas para la institución, demostrando el potencial 

profesional de los estudiantes y su capacidad para integrarse al sector productivo. 

CONCLUSIONES 
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La culminación de este proyecto formativo permitió evidenciar que los estudiantes, a través 

de la creación y consolidación de su empresa didáctica, lograron trascender la simple 

ejecución técnica para adentrarse en un ejercicio profesional integral. La documentación 

detallada del proceso, la aplicación práctica de los servicios y la sustentación pública de los 

resultados demostraron un nivel de apropiación admirable frente a las competencias del 

programa. Cada aprendiz asumió un rol activo en la planeación, ejecución y presentación 

de las actividades, fortaleciendo no solo sus conocimientos en soporte técnico, redes, diseño 

digital y gestión de servicios, sino también sus habilidades comunicativas, organizativas y 

de autogestión. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Lorena Mesa

3137973879

28 11 2025 28 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 28 11 2025

12:30: PM

13:00: PM

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Candelaria

Terrestre

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 2910647

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Instituto Comercial Gran Colombia

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Candelaria_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 7/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias del programa de formación asumiendo estrategias y 

metodologías de autogestión.

28

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Candelaria - Cali

28

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 27 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 117325 Fecha Solicitud 2025-11-27 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-11-27 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-11-28 2025-11-28 VALLE / CALI VALLE / CANDELARIA 0,5 No 50

2025-11-28 2025-11-28 VALLE / CANDELARIA VALLE / CALI 0 No 0

0,5 4.599.511,00 235.178,00 117.589,00 65.096,00 182.685,00 Apoyo a la formación en la ficha 
2910647

Totales Solicitud de Comisión 117.589,00 65.096,00 182.685,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formación en la ficha 2910647

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/27 15:03:49 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 27 de noviembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 27/11/2025 15:00:07

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: FANNY CLEMENCIA
MONTENEGRO MAYA
Cédula de ciudadanía: 67002157
Usuario SIIF: MHfmontene
27/11/2025 3:04:05 p. m.



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

28/11/2025 $ 7,000.00

28/11/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08

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. 

Candelaria - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____117325_______durante los días______28______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 - Candelaria INTERMUNICIPAL

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Candelaria, 28 de noviembre de 2025 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 3/12/2025
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 3/12/2025 
 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
117325 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

28/11/2025 28/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Candelaria 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 2910647 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia. 
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí 
3. Se realizará la verificación de asistencia. 
4. Se realizará la actividad - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, 

los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de 
formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. 

5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa. 
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali 

 

RESULTADOS:  

1. reflejó en la conformación de un equipo sólido, capaz de coordinarse para entregar servicios de 
calidad dentro de plazos establecidos. Gracias al trabajo metódico y a la disposición para 
aprender colectivamente, los estudiantes lograron completar todas las tareas asignadas, 
generando impactos positivos en la infraestructura tecnológica de la institución y mejorando la 
experiencia digital de la comunidad educativa. 

2. Asociación  con el desarrollo personal y profesional de cada aprendiz. La exposición pública del 
proyecto, sumada al proceso de documentación y ejecución técnica, fortaleció sus 
competencias comunicativas, su autonomía y su capacidad para enfrentar retos reales. Esta 
experiencia dejó en ellos la motivación para continuar creciendo en el campo de las tecnologías 
de la información, y para algunos, despertó incluso la intención de emprender de manera 
independiente en el futuro. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Acta 
2. Asistencia firmada 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguimiento a la 
formación 

Sergio Santos 4/12/2025 



GTH-F-087 V.02 

2. 

CONCLUSIÓNES: 
1. El cierre de este proyecto permitió constatar que la empresa didáctica no solo funciona como un
ejercicio académico, sino como una experiencia transformadora que despierta iniciativa, compromiso
y madurez profesional. Los estudiantes lograron integrar su conocimiento técnico con la práctica real,
enfrentándose a problemas concretos y generando soluciones tangibles para la comunidad educativa.
La sustentación pública no solo reflejó el dominio técnico adquirido, sino también la capacidad de
comunicar, argumentar y defender sus decisiones, habilidades esenciales en un entorno laboral
moderno. Este proceso deja en evidencia que la formación basada en proyectos productivos sigue
siendo uno de los caminos más efectivos para consolidar el aprendizaje significativo y preparar a los
aprendices para los desafíos del mundo laboral.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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 ACTA No. 28112025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación etapa productiva 

CIUDAD Y FECHA:  Candelaria, 28-11-2025 HORA INICIO: 

7:30 am 

HORA FIN: 

12:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Instituto comercial 

Gran Colombia 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Aplicar en la resolución de problemas reales del sector productivo, los 

conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del 

programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el marco del proceso formativo del programa Técnico en Sistemas – Informatización, 

los aprendices participantes de este segundo grupo finalizaron con éxito el proyecto 

productivo correspondiente a la creación y ejecución práctica de una empresa didáctica. 

Esta iniciativa nació con la intención de brindar a los estudiantes un escenario real donde 

pudieran aplicar sus conocimientos técnicos, desarrollar autonomía y asumir roles 

propios del sector productivo. 

 

Durante varias semanas, los aprendices trabajaron en la estructuración de un modelo 

empresarial funcional, iniciando con la caracterización del sector tecnológico, la 

definición de los servicios a ofrecer y la documentación paso a paso de los 

procedimientos internos de su empresa. En esta ocasión, los servicios definidos fueron: 

instalación y configuración de sistemas operativos, optimización de redes WiFi en 

entornos educativos, recuperación de datos en dispositivos afectados, diseño básico de 

interfaces para aplicaciones institucionales y producción de material audiovisual para 

divulgación académica. 
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Cada servicio fue ejecutado mediante procedimientos técnicos detallados, previamente 

documentados por los estudiantes en manuales internos de operación. Así, para la 

instalación de sistemas operativos, desarrollaron guías de diagnóstico, preparación de 

equipos, análisis de compatibilidad, instalación limpia y configuración final. Para el 

proceso de recuperación de datos, implementaron rutinas de verificación de sectores, 

uso de herramientas profesionales y estrategias de respaldo seguro. En el caso del diseño 

de interfaces, elaboraron bocetos funcionales, definieron experiencias de usuario y 

crearon prototipos navegables que fueron socializados con los docentes solicitantes. 

 

La etapa final consistió en la presentación pública del proyecto, un espacio donde cada 

equipo expuso la estructura organizativa de su empresa, los servicios prestados, las 

evidencias fotográficas y audiovisuales del proceso, así como los retos enfrentados en 

cada fase. Los estudiantes argumentaron la importancia de la autogestión, explicaron las 

mejoras logradas en los equipos atendidos y mostraron los resultados obtenidos tras 

aplicar las metodologías aprendidas en clase. La presentación se desarrolló de manera 

organizada, con exposiciones sólidas y dominio del contenido por parte de los 

participantes, generando una retroalimentación positiva por parte del público asistente. 

CONCLUSIONES 

El cierre de este proyecto permitió constatar que la empresa didáctica no solo funciona como 

un ejercicio académico, sino como una experiencia transformadora que despierta iniciativa, 

compromiso y madurez profesional. Los estudiantes lograron integrar su conocimiento 

técnico con la práctica real, enfrentándose a problemas concretos y generando soluciones 

tangibles para la comunidad educativa. La sustentación pública no solo reflejó el dominio 

técnico adquirido, sino también la capacidad de comunicar, argumentar y defender sus 

decisiones, habilidades esenciales en un entorno laboral moderno. Este proceso deja en 

evidencia que la formación basada en proyectos productivos sigue siendo uno de los 

caminos más efectivos para consolidar el aprendizaje significativo y preparar a los 

aprendices para los desafíos del mundo laboral. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

    

    

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Ana Ruth Otero,

3054042540

4 12 2025 4 12 2025

1

2

3

Dia Inicio 4 12 2025

12:30: PM

13:00: PM

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Jamundí

Terrestre

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 3151972

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Institución Educativa Rosa Lia Mafla

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Jamundí_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 26/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Comprender y dominar los diferentes servicios que ofrece el internet, evaluando su impacto en la 

vida cotidiana y en diferentes sectores como la educación, la salud, el entretenimiento y los 

negocios.

4

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Jamundí - Cali

4

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 15646465

No. 
CO1.PCCNTR

.7328220
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
23 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO Ana Ruth Otero,

3054042540

5 12 2025 5 12 2025

1

2

3

Dia Inicio 5 12 2025

12:30: PM

13:00: PM

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

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Jamundí

Terrestre

Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 

programa

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Apoyo a la formacion en la ficha 2910797

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA Profesional G08

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Valle_del_Cauca

Institución Educativa Rosa Lia Mafla

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del área temática 

objeto del contrato, aplicando según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos y metodológicos de la entidad. Desde su planeación hasta la emisión de juicios de evaluación.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali-Jamundí_Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 26/11/2025

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA SUBDIRECTOR €

Centro de Electricidad y Automatización Industrial 

-CEAI

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el acompañamiento y en el desarrollo de la formación profesional integral del programa 

Articulación con la Media Técnica ofertados por el centro CEAI de conformidad con las políticas gubernamentales, los lineamientos, 

metas, proyectos y directrices institucionales.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, teniendo en cuenta lo aprendido 

en todas las fases del proyecto formativo

5

Actividades a ejecutar: 

Organización previa del material de apoyo

Explicación inicial y contextualización del tema, Indicación de la metodología de trabajo

X



13:30 PM

17:00 PM

17:30 PM

GTH-F-090 V.05

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

SUBDIRECTOR €

Cargo:

Profesional G08

 Nombres y Apellidos:

Sergio Eduardo Santos Gonzalez

 Nombres y Apellidos: 

FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

 Nombres y Apellidos:

JUAN CARLOS SAAVEDRA VERA

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Socialización y cierre

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Jamundí - Cali

5

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Acompañamiento en la fase individual y grupal, Conformación y orientación de los grupos de trabajo, Asesoría en la elaboración 

de las presentaciones

Evaluación y retroalimentación



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 3 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 121625 Fecha Solicitud 2025-12-03 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-922710  CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-12-03 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina ARTICULACIÓN CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 922711 INTEGRACION CON LA MEDIS

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: 2025/12/03 15:14:48 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 3 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

SERGIO EDUARDO 
SANTOS 

GONZALEZ
CC:  15646465

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-12-04 2025-12-04 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0,5 No 50

2025-12-04 2025-12-04 VALLE / JAMUNDI VALLE / CALI 0 No 0

2025-12-05 2025-12-05 VALLE / CALI VALLE / JAMUNDI 0,5 No 50

2025-12-05 2025-12-05 VALLE / JAMUNDI VALLE / CALI 0 No 0

1 4.599.511,00 235.178,00 235.178,00 126.192,00 361.370,00
Apoyo a la formación en la ficha 
3151972. Apoyo a la formación en la 
ficha 2910797

Totales Solicitud de Comisión 235.178,00 126.192,00 361.370,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Apoyo a la formación en la ficha 3151972. Apoyo a la formación en la ficha 2910797

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 67002157 Nombre: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - CEAI - 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 ELECTRICIDAD Y 
AUTOMATIZACION INDUSTRIAL - 
CEAI-VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 3 de diciembre de 2025

36-02-00-076-
922710

MHfmontene FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO 
MAYA

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

Firma Responsable

Verificado Por: LEDY FERNANDA GONZALEZ ROJAS Fecha Verificación: 03/12/2025 15:10:42

3 de 3Página
FIRMA_SIIF

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

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: FANNY CLEMENCIA
MONTENEGRO MAYA
Cédula de ciudadanía: 67002157
Usuario SIIF: MHfmontene
3/12/2025 3:15:28 p. m.



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

4/12/2025 $ 7,000.00

4/12/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 5/12/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Jamundí, 04 de diciembre de 2025 Código Regional : 76

Jamundí - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____121625_______durante los días______04______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 - Jamundí INTERMUNICIPAL

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 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

5/12/2025 $ 7,000.00

5/12/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 5/12/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Jamundí, 05 de Diciembre de 2025 Código Regional : 76

Jamundí - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____121625_______durante los días______05______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 - Jamundí INTERMUNICIPAL

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 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

5/12/2025 $ 7,000.00

5/12/2025 $ 7,000.00

$ 14,000.00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA

Numero de Contrato: Cargo: Cargo: SUBDIRECTORA DE CENTRO G02€

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ Código Centro: 9227

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 15646465 Fecha de elaboración: 5/12/2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Jamundí, 05 de Diciembre de 2025 Código Regional : 76

Jamundí - Cali INTERMUNICIPAL

En desarrollo de la comisión No. _____121625_______durante los días______05______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 - Jamundí INTERMUNICIPAL

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 

Sergio eduardo Santos Gonzalez Juan Carlos Saavedra Vera

CO1.PCCNTR.7328220 Profesional G08



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 5/12/2025 
 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
121625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

05/12/2025 05/12/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Jamundí 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 2910797 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia. 
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí 
3. Se realizará la verificación de asistencia. 
4. Se realizará la actividad - Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, 

teniendo en cuenta lo aprendido en todas las fases del proyecto formativo 
5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa. 
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali 

 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices lograron consolidar un expediente técnico completo de la infraestructura 
tecnológica de la IE, incluyendo informes, manuales y listas de verificación construidas según 
normas y protocolos establecidos. 

2. Los equipos fortalecieron su capacidad para analizar, documentar y socializar procesos 
tecnológicos, evidenciando mayor dominio en la gestión del mantenimiento, la recolección de 
datos y la presentación de resultados técnicos. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Acta 
2. Asistencia firmada 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguimiento a la 
formación 

Sergio Santos 28/02/2026 

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. La jornada permitió que los aprendices consolidaran competencias fundamentales en la 
documentación de procesos técnicos, integrando análisis, planeación y ejecución de actividades propias 
de la gestión tecnológica institucional. Se evidenció la apropiación de criterios técnicos y de seguridad, 
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así como el desarrollo de habilidades para organizar información, trabajar colaborativamente y 
presentar informes siguiendo estándares formales. Este ejercicio fortaleció su capacidad para 
desempeñarse de manera competente en escenarios reales del sector tecnológico, resaltando la 
importancia de la rigurosidad documental en los servicios informáticos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, 05/12/2025 
 

PRESENTADO A: FANNY CLEMENCIA MONTENEGRO MAYA  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
121625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

04/12/2025 04/12/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Jamundí 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

VALLE/CEAI  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Apoyo a la formación en la ficha 3151972 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Saludo inicial y verificación de asistencia. 
2. Desplazamiento de Cali a Jamundí 
3. Se realizará la verificación de asistencia. 
4. Se realizará la actividad - Comprender y dominar los diferentes servicios que ofrece el internet, 

evaluando su impacto en la vida cotidiana y en diferentes sectores como la educación, la 
salud, el entretenimiento y los negocios. 

5. Se realizará el informe de la formación realizada en la institución educativa. 
6. Desplazamientos ruta de regreso: Jamundí -Cali 

 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices logran comprender claramente cómo funcionan los diferentes servicios del 
internet y reconocen su impacto en áreas como la educación, la salud, el entretenimiento y los 
negocios. Presentan exposiciones bien estructuradas, demostrando habilidades investigativas y 
capacidad para analizar ventajas, desventajas y desafíos futuros asociados al uso del internet. 

2. Los equipos de trabajo identifican con precisión los servicios digitales asignados y explican su 
relevancia en la vida cotidiana, generando conclusiones críticas sobre su evolución y pertinencia. 
Las reflexiones finales evidencian una mayor conciencia sobre los retos tecnológicos actuales, 
especialmente en temas de seguridad, acceso, transformación digital y adaptación de la 
sociedad a nuevas herramientas en línea. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Acta 
2. Asistencia firmada 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Seguimiento a la 
formación 

Sergio Santos 28/02/2026 

2.    
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CONCLUSIÓNES: 
1. La jornada  permitió a los estudiantes reconocer la importancia del internet como herramienta 
transversal en múltiples sectores, comprender sus dinámicas actuales y proyectar sus posibles 
transformaciones futuras. Esta experiencia fortaleció sus capacidades investigativas, comunicativas y 
reflexivas, brindándoles un panorama claro del impacto tecnológico en la sociedad. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

SERGIO EDUARDO SANTOS GONZALEZ  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Profesional G08 Juan Carlos Saavedra Vera  
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ACTA No. 04122025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación 

CIUDAD Y FECHA: Jamundí, 04-12-2025 HORA INICIO: 

13:30 pm 

HORA FIN: 

17:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Institución Educativa 

Rosa Lia Mafla 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema

2. Contextualización teórica

3. Actividad de observación guiada

4. Cierre y conclusiones

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Comprender y dominar los diferentes servicios que ofrece el internet, evaluando 

su impacto en la vida cotidiana y en diferentes sectores como la educación, la salud, 

el entretenimiento y los negocios. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Durante la jornada se desarrolló una actividad orientada a que los aprendices comprendieran 

de manera profunda los diferentes servicios que ofrece el internet y su impacto en diversos 

sectores de la vida cotidiana. Para iniciar, los estudiantes observaron el video “El Internet 

explicado de forma sencilla”, lo que les permitió obtener una comprensión clara sobre el 

funcionamiento general de la red, sus componentes y su papel en el mundo moderno. Esta 

contextualización inicial fue fundamental, ya que ofreció las bases conceptuales necesarias 

para abordar los temas de investigación asignados por el instructor. 

Una vez finalizada la introducción, cada equipo recibió un tema específico relacionado con 

un servicio del internet: educación virtual, salud digital, entretenimiento, negocios, 

comunicación o servidores de descarga. Con base en este enfoque, los aprendices iniciaron 

un proceso investigativo que les permitió identificar qué es el servicio, cómo opera, cuáles 

son sus ventajas y desventajas, qué plataformas lo representan y cuál ha sido su impacto 

social. Esta fase fomentó el análisis crítico, la búsqueda responsable de información y la 

capacidad de comprender el rol del internet en escenarios reales. 



GOR-F-084V02 

A continuación, cada grupo organizó la información recopilada y construyó una 

presentación digital usando la herramienta de su preferencia. Durante este proceso se 

evidenció trabajo colaborativo, planificación y claridad en la estructuración de la 

información. Posteriormente, los equipos expusieron sus resultados ante el resto de 

compañeros siguiendo el orden establecido por el instructor. Las exposiciones permitieron 

un intercambio enriquecedor de ideas, contrastando cómo cada servicio del internet 

transforma ámbitos específicos de la vida moderna y evidenciando las diferencias en 

dinamismo, riesgos y oportunidades entre sectores. 

Para cerrar la actividad, cada grupo incluyó una diapositiva de “Reflexión final” donde 

respondieron preguntas orientadas a analizar qué servicio les pareció más innovador, cómo 

imaginan la evolución del internet en los próximos años y qué desafíos futuros podrían 

surgir a nivel tecnológico, ético y social. Este ejercicio permitió que los aprendices no solo 

recopilaran información, sino que también desarrollaran pensamiento prospectivo y una 

visión crítica sobre el avance tecnológico. 

CONCLUSIONES 

La sesión permitió a los estudiantes reconocer la importancia del internet como herramienta 

transversal en múltiples sectores, comprender sus dinámicas actuales y proyectar sus 

posibles transformaciones futuras. Esta experiencia fortaleció sus capacidades 

investigativas, comunicativas y reflexivas, brindándoles un panorama claro del impacto 

tecnológico en la sociedad. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar la evidencia final en los 

tiempos establecidos 

(documento con el análisis y 

diseño del plano). 

Febrero 2026 Aprendices 

 Brindar

retroalimentación

personalizada y grupal

Febrero 2026 Sergio Santos 
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sobre las evidencias 

presentadas, señalando 

fortalezas y aspectos a 

mejorar. 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA 

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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 ACTA No. 05122025 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 

Formación 

CIUDAD Y FECHA:  Jamundí, 05-12-2025 HORA INICIO: 

1:30 pm 

HORA FIN: 

5:30 pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  Institución Educativa 

Rosa Lia Mafla 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: CEAI  

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Bienvenida e introducción al tema 

2. Contextualización teórica 

3. Actividad de observación guiada 

4. Cierre y conclusiones 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Documentar los procesos de la Infraestructura tecnológica de la IE, teniendo en 

cuenta lo aprendido en todas las fases del proyecto formativo 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

En el marco del proceso formativo y siguiendo la intención de documentar los procesos de 

la infraestructura tecnológica de la institución educativa, los aprendices participaron en una 

jornada orientada a integrar los conocimientos adquiridos en las diferentes fases del 

proyecto formativo. La actividad se desarrolló con énfasis en la comprensión, análisis y 

registro de los procesos de implementación de una infraestructura de red, el mantenimiento 

de sistemas de cómputo y la adecuada gestión de la información técnica teniendo en cuenta 

protocolos establecidos por el SENA. Para llevar a cabo la actividad, los estudiantes 

conformaron equipos de cuatro integrantes, asumiendo el rol de una empresa de servicios 

técnicos contratada por la institución educativa, lo que les permitió contextualizar su 

aprendizaje en escenarios reales. 

 

La jornada inició con la solicitud de revisar el video “Documentación de procesos”, 

disponible en el material de apoyo. Este recurso audiovisual sirvió como punto de partida 

para comprender la importancia de registrar de manera ordenada cada una de las fases del 

proyecto formativo, permitiendo a los aprendices fortalecer su capacidad para organizar 

información técnica y transformarla posteriormente en evidencias formales. A partir de esta 
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orientación, los equipos se dispusieron a desarrollar el primer paso, enfocado en la creación 

de un informe basado en la realidad de su institución educativa. Para cumplir este propósito, 

los aprendices realizaron un recorrido guiado por las instalaciones con autorización del 

instructor, en el cual recolectaron información escrita y fotográfica mediante listas de 

chequeo diseñadas por ellos mismos. Este proceso incluyó la verificación de las condiciones 

físicas y ambientales de los ambientes de aprendizaje, la revisión del estado físico y lógico 

de la infraestructura de red y la valoración detallada de los equipos de cómputo. 

Adicionalmente, los estudiantes identificaron factores asociados a la seguridad y salud 

laboral, los cuales también debían reflejarse en el informe técnico final elaborado bajo 

normas APA e incluyendo todas las evidencias obtenidas. 

 

En el segundo paso, los aprendices trabajaron en la construcción del manual de 

mantenimiento de la infraestructura tecnológica de la institución educativa. Este documento 

debía contemplar la frecuencia de mantenimiento preventivo de equipos y redes, el cuidado 

y preservación de los ambientes de aprendizaje, los protocolos de actuación en caso de 

accidentes laborales, los pasos para atender novedades técnicas, los formatos sugeridos para 

la gestión del mantenimiento y un tutorial orientado al uso adecuado de equipos y ambientes 

educativos. Una vez finalizado este manual, los equipos socializaron sus resultados con la 

comunidad educativa, destacando especialmente el tutorial que buscaba promover el buen 

uso de los recursos tecnológicos y fomentar prácticas responsables entre los usuarios. 

 

En el tercer paso, los aprendices realizaron una verificación de la infraestructura tecnológica 

basándose en el manual elaborado previamente. Para ello, diseñaron nuevas listas de 

chequeo que permitieran gestionar la información de manera sencilla y ordenada. 

Posteriormente, construyeron una encuesta digital orientada a medir la satisfacción de la 

comunidad educativa frente a la socialización realizada en el paso anterior y a evaluar la 

percepción general sobre la realidad tecnológica de la institución. Con esta información, 

elaboraron un informe técnico que incluía imágenes de las listas de chequeo aplicadas, sus 

descripciones justificadas, un análisis estadístico de los datos recolectados y una ficha 

técnica correspondiente a la encuesta. 
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Finalmente, en el cuarto paso, cada equipo elaboró una presentación que resumía el trabajo 

desarrollado en los pasos anteriores. En esta plenaria, los aprendices expusieron la evolución 

de su proceso, reflexionaron sobre su experiencia en el proyecto formativo del SENA y 

compartieron conclusiones derivadas de la documentación realizada. La actividad se 

desarrolló en un ambiente informático dotado con los equipos necesarios, integrando 

software de ofimática y herramientas digitales de presentación, cumpliendo con una 

duración total de dos horas de trabajo directo y una hora de trabajo independiente. 

 

La jornada permitió que los aprendices consolidaran competencias fundamentales en la 

documentación de procesos técnicos, integrando análisis, planeación y ejecución de 

actividades propias de la gestión tecnológica institucional. Se evidenció la apropiación de 

criterios técnicos y de seguridad, así como el desarrollo de habilidades para organizar 

información, trabajar colaborativamente y presentar informes siguiendo estándares 

formales. Este ejercicio fortaleció su capacidad para desempeñarse de manera competente 

en escenarios reales del sector tecnológico, resaltando la importancia de la rigurosidad 

documental en los servicios informáticos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Entregar la evidencia final en los 

tiempos establecidos  
Febrero 2026 Aprendices  

 Brindar 

retroalimentación 

personalizada y grupal 

sobre las evidencias 

presentadas, señalando 

fortalezas y aspectos a 

mejorar. 

Febrero 2026 Sergio Santos 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOM

BRE 

DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓ

N VIRTUAL 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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