
Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

85
951910

Junio de 2026REGIONAL CASANARE
CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE ENERO - 1,26SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 68474-526593ID 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
LINA PAOLA ORDUZ AMAYANombres y apellidos: BANCO CAJA SOCIALBanco a consignar:
46.375.856Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
lporduz@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 24516812588
0IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 SI

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (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 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600

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: 8941193/2026 Nº Compromiso SIIF 8326 Número de pagos durante la vigencia del contrato 10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: CONTRATAR SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR MODALIDAD PRESENCIAL, POR 160 HORAS
MENSUALES O PROPORCIONAL A HORAS EFECTIVAMENTE EJECUTADAS, PARA IMPARTIR FPI CONFORME A
PROGRAMACIÓN ACADÉMICA, RAD. 85-9-2026-000311

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 29.483.603Saldo Anterior del Contrato:30/06/2026Al01/06/2026Del

Número de pago 5 Valor Total del Contrato: $ 49.444.551
Nuevo Saldo del Contrato: $ 23.989.764Valor Bruto Pago: $ 5.493.839,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 5.493.839 0,00%Retención en la fuente a practicar Artículo 383 rentas
Ingresos por comisiones $ 843.550 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0

$ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 6.337.389
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.790.250 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
MayoJunio 3.790.250,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 6017334514 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 6.337.389,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 2.197.536$2.197.536$ 0,00Valor base IVA

$ $ 274.700274.700 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 351.700 0,00%0,00351.700 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL II 23.000 23.000 Reteica - 8299 - YOPAL 63.374,00 1,000%
$ - 0,00 0%
$ 0,00 0%-

- 0%0,00$

- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$
0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta 633.739$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 837.984

0,001.264.000$34.479.550$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 3.998.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $5.430.465,00
SON: CINCO MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Realice seguimiento de etapa productiva Fichas 2998313, 3161696, 2977773, 3233355, 2848219, 2998043, 2998273, 2931049, 2931015, 277440
2834966, 2876430, 2932049 revisión de bitácoras y planeación y seguimiento mediante correo institucional
lporduz@sena.edu.co , y evaluación en plataforma Sofia Plus de la etapa práctica.
Se realizo atención aprendices de manera presencial en el CAFEC-yopal
se realizo charlas de etapa practica a las fichas asignadas por coordinación académica que están culminando su etapa lectiva
TOTAL DE HORAS EJECUTADAS 160

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

LINA PAOLA ORDUZ AMAYA
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

RAQUEL  SUAREZ BENITEZ
INSTRUCTOR G17

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

JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA
DIRECTOR REGIONAL CON FUNCIONES DE SUBDIRECTOR DE CENTRO

10/06/26 09:45:18 USUARIO: SIC - C.C. 46375856



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 46375856
LINA PAOLA ORDUZ AMAYA

YOPAL CASANARE
CRA 31- 20 - 20 YOPAL 9999999

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:

6017334514 I-INDEPENDIENTES
mayo 2026 mayo 2026

0
2026/05/27 340720940

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 $ 351.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 351.700 $ 0 $ 351.700
SUBTOTALES: $ 351.700 $ 0 $ 351.700

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

EPS005 EPS005-SANITAS S.A 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 274.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 274.700 $ 0 $ 0 $ 274.700
SUBTOTALES: $ 274.700 $ 0 $ 0 $ 274.700

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 $ 23.000 $ 23.000 $ 0 $ 0 $ 23.000
SUBTOTALES: $ 23.000 $ 0 $ 0 $ 23.000

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO
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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
46375856

ORDUZ
AMAYA LINA
PAOLA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 2.197.600 25-14
COLPENSI
ONES

30 $
2.197.600

$ 351.700 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 351.700EPS005-
SANITAS
S.A

30 $
2.197.600

$ 274.700 $ 0 $ 274.70014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A

30 $
2.197.600

46375856 $ 23.000 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 649.400

2026/05/28 10:18 AM USUARIO: SOI CC46375856 1PÁGINA 1 DE



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL 
DE CASANARE 

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 27 de mayo de 2026

36-02-00-085-
951910

MHjmedinap JOHANA ASTRID MEDINA PENADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 44326 Fecha Solicitud 2026-05-27 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-085-951910  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL DE CASANARE 

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-05-27 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE 
CASANARE Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7926 Dependencia Solicitante 951945 CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

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

LINA PAOLA 
ORDUZ AMAYA CC:  46375856 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-05-29 2026-05-29 CASANARE / YOPAL CASANARE / 
MONTERREY 0,5 No 50

2026-05-29 2026-05-29 CASANARE / 
MONTERREY CASANARE / YOPAL 0 No 0

0,5 5.493.839,00 288.962,00 144.481,00 152.813,00 297.294,00

SOCIALIZAR LINEAMIENTOS DE 
ETAPA PRODUCTIVA A LOS 
APRENDICES QUE TERMINAN 
FORMACIÓN DE ETAPA LECTIVA, 
FICHA 3316556, TÉCNICO 
MANTENIMIENTO DE LOS 
MOTORES DIESEL JORNADA 
TARDE, FICHA 316531 TÉCNICO 
PROCESAMIENTO DE DERIVADOS 
LACTEOS JORNADA MAÑANA, FI

Totales Solicitud de Comisión 144.481,00 152.813,00 297.294,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
SOCIALIZAR LINEAMIENTOS DE ETAPA PRODUCTIVA A LOS APRENDICES QUE TERMINAN FORMACIÓN DE ETAPA LECTIVA, FICHA 3316556, TÉCNICO MANTENIMIENTO DE LOS MOTORES DIESEL JORNADA TARDE, FICHA 316531 TÉCNICO PROCESAMIENTO DE 
DERIVADOS LACTEOS JORNADA MAÑANA, FI

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.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL 
DE CASANARE 

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 27 de mayo de 2026

36-02-00-085-
951910

MHjmedinap JOHANA ASTRID MEDINA PENADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 39620536 Nombre: JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LANYI FERLEY PINILLA Fecha Verificación: 27/05/2026 15:31:55

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.
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GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Yopal, 1 de junio 2026 
 

PRESENTADO A: JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA – Directora del SENA Regional Casanare 

ORDEN DE VIAJE  No: 
44326 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

29 de mayo 2026 29 de mayo 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento 
Empresarial de Casanare 

Yopal - Subsede Centro 
Agroindustrial Tua Monterrey. – 
Yopal. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Socializar lineamientos de etapa productiva a los aprendices 

que terminan formación de etapa lectiva, Ficha 3316556, TÉCNICO MANTENIMIENTO DE LOS 

MOTORES DIESEL jornada tarde, ficha 316531 TÉCNICO PROCESAMIENTO DE DERIVADOS LACTEOS 

jornada MAÑANA, FICHA 3316553 TÉCNICO RECURSOS HUMANOS jornada noche de la Subsede 

TUA del municipio de Monterrey Casanare. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva, del Técnico 

Procesamiento de Derivados Lácteos ficha 316531, jornada mañana. 

2. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva, del Técnico 

Mantenimiento de Motores Diesel ficha 316556 jornada tarde 

3. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva, del Técnico Recursos 

Humanos, fichas 3316553 jornada Noche 

 

RESULTADOS:  

4. Se logró la socialización de los lineamientos correspondientes a la etapa productiva 

con los aprendices que culminan la etapa lectiva, pertenecientes a las siguientes fichas y 

programas de formación de la Subsede Tua del municipio de Monterrey, Casanare: 

Ficha 316531: Técnico Procesamiento de Derivados Lácteos. 

Ficha 316556: Técnico Mantenimiento de Motores Diesel. 

Ficha 3237086: Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 

Ficha 3316553: Técnico Recursos Humanos. 

 

 

 

 

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

  



 

GTH-F-087 V.02 
 

CHARLA ETAPA PRACTICA FICHA 

Se socializaron los respectivos lineamientos de etapa productiva, a la Ficha 316531 del programa de 
formación Técnico Procesamiento de Derivados Lácteos los cuales, se tendrán que aplicar antes, 
durante y finalizando la etapa productiva. Sede Tua 

 
 

 
 

Se socializaron los respectivos lineamientos de etapa productiva, a la Ficha 316556: Técnico 
Mantenimiento de Motores Diesel. los cuales, se tendrán que aplicar antes, durante y finalizando la etapa 
productiva. Sede Tua 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

1. Se socializaron los respectivos lineamientos de etapa productiva Técnico Recursos Humanos, 

fichas 3316553 jornada Noche los cuales, se tendrán que aplicar antes, durante y finalizando 
la etapa productiva. Sede Tua 

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Remitir las presentaciones 

sobre etapa practica y videos. 

 

 
LINA PAOLA ORDUZ – 

INSTRUCTORA DE 
SEGUIMIENTO E ETAPA 

PRACTICA 

 
 

Junio 2026 

   

CONCLUSIÓNES: 

1.  Se Socializo lineamientos de etapa productiva a los aprendices que terminan formación de 

etapa lectiva, con los aprendices que culminan la etapa lectiva, pertenecientes a las 

siguientes fichas y programas de formación de la Subsede Tua del municipio Monterrey, 

Casanare: 

Ficha 316531: Técnico Procesamiento de Derivados Lácteos. 

Ficha 316556: Técnico Mantenimiento de Motores Diesel. 

Ficha 3237086: Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

LINA PAOLA ORDUZ AMAYA 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 
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ANEXOS 

ACTAS DE SOCIALIZACION ETAPA PRACTICA  
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL 
DE CASANARE 

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 01 de junio de 2026

36-02-00-085-
951910

MHjmedinap JOHANA ASTRID MEDINA PENADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 44726 Fecha Solicitud 2026-06-01 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-085-951910  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL DE CASANARE 

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-06-01 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE 
CASANARE Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7926 Dependencia Solicitante 951945 CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

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

LINA PAOLA 
ORDUZ AMAYA CC:  46375856 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-06-04 2026-06-05 CASANARE / YOPAL CASANARE / PAZ - 
ARIPORO 1,5 No 50

2026-06-05 2026-06-05 CASANARE / PAZ - 
ARIPORO CASANARE / YOPAL 0 No 0

1,5 5.493.839,00 288.962,00 433.443,00 112.813,00 546.256,00

SOCIALIZAR LINEAMIENTOS DE 
ETAPA PRODUCTIVA A LOS 
APRENDICES QUE TERMINAN 
FORMACIÓN DE ETAPA LECTIVA, 
PARA LAS FICHAS 3237095 
TÉCNICO CONTABILIZACIÓN DE 
OPERACIONES COMERCIALES Y 
FINANCIERAS, TÉCNICO 
OPERACION DE MAQUINARIA 
AGRICOLA FICHA 3237088, TE

Totales Solicitud de Comisión 433.443,00 112.813,00 546.256,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
SOCIALIZAR LINEAMIENTOS DE ETAPA PRODUCTIVA A LOS APRENDICES QUE TERMINAN FORMACIÓN DE ETAPA LECTIVA, PARA LAS FICHAS 3237095 TÉCNICO CONTABILIZACIÓN DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, TÉCNICO OPERACION DE 
MAQUINARIA AGRICOLA FICHA 3237088, TE

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL 
DE CASANARE 

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 01 de junio de 2026

36-02-00-085-
951910

MHjmedinap JOHANA ASTRID MEDINA PENADocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 39620536 Nombre: JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LANYI FERLEY PINILLA Fecha Verificación: 01/06/2026 15:40:29
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ACTAS DE SOCIALIZACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES  

Capacitación con instructores- Sede Manare 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Yopal, 10 de junio 2026 

PRESENTADO A: JOHANA ASTRID MEDINA PEÑA – Directora del SENA Regional Casanare 

ORDEN DE VIAJE  No: 
44726 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

4 de junio 2026 5 de junio 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento 
Empresarial de Casanare 

Yopal - Subsede Centro 
Agroindustrial Manare Paz de 
Ariporo. – Yopal. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Socializar lineamientos de etapa productiva a los aprendices que 
terminan formación de etapa lectiva, para las fichas 3237095 Técnico Contabilización de Operaciones 
Comerciales y Financieras, Técnico Operación de Maquinaria Agrícola ficha 3237088, Técnico Asistencia 
de Organización de Archivos ficha 3237086, Técnico cultivos Agrícolas ficha 3237461 del municipio de 
Paz de Ariporo Casanare 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva, Realizar la socialización
de los lineamientos de la etapa productiva, del Técnico Recursos Humanos ficha
3316622 

2. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva, Realizar la socialización
de los lineamientos de la etapa productiva, del Técnico asistencia administrativa ficha
3316614, técnico recreación ficha 3316575.

3. Realizar la socialización de los lineamientos de la etapa productiva Técnico en mantenimiento
de motores Diesel ficha 3316592

4. Socialización de Lineamientos sobre el seguimiento de etapa práctica, capacitación en
alternativas para ejecución de etapa practica dirigidos a instructores en la subsede Manare.

5. Mesa de trabajo con instructores para proponer proyectos sombrilla, para programas de la
subsede Manare.

RESULTADOS: 

1. Se logró la socialización de los lineamientos correspondientes a la etapa productiva

con los aprendices que culminan la etapa lectiva, pertenecientes a las siguientes fichas y

programas de formación de la Subsede Manare del municipio de Paz de Ariporo, Casanare:

Técnico Recursos Humanos  ficha 3316622 , Técnico asistencia administrativa ficha 3316614,

Técnico recreación ficha 3316575, Técnico en mantenimiento de motores Diesel ficha

3316592 del municipio de Paz de Ariporo, Casanare

Se desarrollaron dos reuniones, una de ellas con los instructores técnicos de los programas

en oferta de la Subsede Manare, a quienes se les socializaron las diferentes alternativas de

la etapa práctica. Asimismo, se propusieron opciones orientadas al desarrollo de proyectos
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productivos, con el fin de vincular a los aprendices que actualmente deben iniciar esta etapa 

y presentan dificultades para acceder a otras alternativas. De igual manera, se plantearon 

estrategias para rescatar aprendices cobijados bajo los acuerdos 007 y 009, quienes aún no 

han logrado vincularse al desarrollo de su etapa práctica. 

2. Finalmente, se realizó una reunión con el coordinador Carlos Pinto, en la que se

socializaron los resultados del trabajo realizado con los aprendices e instructores.

Adicionalmente, se definió una ruta de trabajo con el propósito de rescatar a los aprendices

que aún no han iniciado su etapa práctica.

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

CHARLA ETAPA PRACTICA FICHA 

Se socializaron los respectivos lineamientos de etapa productiva, Realizar la socialización de 

los lineamientos de la etapa productiva, Realizar la socialización de los lineamientos de la 
etapa productiva, del Técnico Recursos Humanos ficha 3316622 del municipio de Paz de 

Ariporo, Casanare, se tendrán que aplicar antes, durante y finalizando la etapa productiva. 

Sede manare 

Se socializaron los respectivos lineamientos de etapa productiva, del Técnico asistencia 

administrativa ficha 3316614, técnico recreación ficha 3316575, Técnico en mantenimiento 

de motores Diesel ficha 3316592del municipio de Paz de Ariporo, Casanare, se tendrán que 

aplicar antes, durante y finalizando la etapa productiva. Sede manare 
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Capacitación Instructores sede Manare – Etapa practica y estrategias vinculo de aprendices 

Reunión coordinación Académica Sede Manare 
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Se dialogaron los avances de la etapa Practica y las estrategias a implementar en la Sede Manare para 

recuperar aprendices que no han hecho su etapa productiva con el coordinador Carlos Pinto. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se establecerá una ruta de 

trabajo para la vinculación de 

instructores en proyectos 

productivos de interés en la 

subsede, con el objetivo de 

generar alternativas que 

permitan a los aprendices optar 

por esta modalidad para el 

desarrollo de su etapa práctica. 

LINA PAOLA ORDUZ – 
INSTRUCTORA DE 

SEGUIMIENTO E ETAPA 
PRACTICA 

JUNIO 2026 

CONCLUSIÓNES: 

1. Se Socializo lineamientos de etapa productiva a los aprendices que terminan formación de

etapa lectiva, con los aprendices que culminan la etapa lectiva, pertenecientes a las

siguientes fichas y programas de formación de la Subsede Manare del municipio de Paz de

Ariporo, Casanare:

Técnico Recursos Humanos  ficha 3316622 ,

Técnico asistencia administrativa ficha 3316614.

Técnico recreación ficha 3316575.

Técnico en mantenimiento de motores Diesel ficha 3316592



GTH-F-087 V.02 

2. Las reuniones realizadas con los instructores técnicos de la Subsede Manare permitieron

fortalecer la articulación institucional y ampliar el conocimiento sobre las alternativas de la

etapa práctica, facilitando la formulación de proyectos productivos como una opción viable

para la vinculación de aprendices que presentan dificultades para acceder a otras

modalidades, incluyendo aquellos amparados por los acuerdos 007 y 009.

3. La socialización de resultados con el coordinador permitió consolidar los avances alcanzados

y establecer una ruta de trabajo conjunta, orientada a la recuperación y vinculación de los

aprendices que aún no han iniciado su etapa práctica, contribuyendo así al cumplimiento del

proceso formativo y a la reducción de la deserción.

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

LINA PAOLA ORDUZ AMAYA 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

  COORDINADORA ACADÉMICA RAQUEL SUAREZ BENITEZ
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ACTAS DE SOCIALIZACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES 

Capacitación con instructores- Sede Manare 
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