


 Dirección

 Identificación

 1

 Teléfono

 Razón Social

 Ciudad  SANTA ROSA DE CABAL

 Forma Presentación

 Documento

 I. DATOS DEL APORTANTE

 ÚNICO

 Tipo de Empresa

 CL 28C #21 - 88 LA PRADERA CC 1088265004

 Representante Legal

 INDEPENDIENTE

 RISARALDA

 DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

 Total Afiliados

 3204720626

 Departamento

 NATURAL Tipo Persona

REPORTE INDIVIDUALPAGOSIMPLE |

PAGADA 2026-06-25 EN HORARIO EXTENDIDO

I 1082037050Tipo Planilla Referencia pago(PIN)

202606202606

Cliente:

Fecha creación reporte 88240539802026-06-25, 07:08:39 PM

Periodo Cotización

Número Planilla

Periodo Servicio

Documento

Tipo Cotizante 59 00
Residente Exonerado

Apellidos y Nombres

SERNA CANO DIANA ALEXANDRA

Código Ciudad -
Departamento

66682000 - 66

 II. DATOS DEL AFILIADO

CC 1088265004 Centro de
Trabajo Ubicación Laboral

RISARALDA

 III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO:

IBC EPS Aporte Salud Aporte
UPC

Total
Aporte

AFP

Total
Aporte

FSP

Total
Aporte
FSPS

IBC

Salario

Código
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A Tarifa
AFP

Tarifa
EPS

Pensión Salud

D
ía

s 
A

F
P

D
ía

s 
E

P
S

D
ía

s 
A

R
P

D
ía

s 
C

C
F Extranjero Tipo salario

Riesgos Caja

Código
CCF

Tarifa
CCF IBC CCF Aporte Caja

Parafiscales

Tarifa
SENA Aporte

SENA
Tarifa
ICBF

Aporte
ICBF

Tarifa
ARL IBC ARL Aporte RiesgosCódigo

ARL
Clase

Riesgo

Novedades

$ 1.895.000 $ 236.900 $ 1.895.000 $ 9.900 $ 0$ 0NIN-CC $ 0 $ 0$ 303.200$ 1.895.000 EPS00230 $ 1.895.00030 30 0 2302010 $ 0$ 0 $ 0 0,522 %16 % 0 % 0 %0 %12,5 % 114-23

 IV.TOTALES

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes SENA Total Aportes ICBFTotal Aportes Cajas Total Aportes MENTotal Aportes ESAP

ESAP MENICBFSENAFSP SUBSISTENCIAFSP SOLIDARIDAD

Total Final

$ 0$ 0 $ 0 $ 0$ 0$ 9.900$ 236.900$ 303.200 $ 0 $ 0 $ 550.000

PROTECCION SALUD TOTAL EPS POSITIVA DE
SEGUROS NINGUNA CCF

Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 601 4446634 - Cali: 602 5540577 - Medellín: 604 5146669 - Bucaramanga: 607 6438000 - Cartagena: 605 6945444 - Pereira: 606 3402582 - Barranquilla: 605 3618850 - Resto del
País: 018000 971 971 - ¡Más que Fácil, SIMPLE!
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Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

24226 SOLICITUD 

HAIDEN DE JESÚS CASTILLO BARBOSA

Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

291.640,00 291.640,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

36-02-00-066-930810 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-05-11

Objeto:
VIÁTICOS FORMACIÓN: COM 24226 FECHA: 23-05-2026 AL 30-05-2026 RUTA: PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO: IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 291.640,00 0,00 291.640,00 291.640,00

291.640,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930838  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA-ECONOMÍA 

CAMPESINA Y SER 

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

Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 24226 Tipo: Fecha: 2026-05-11

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 42071362 LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - RISARALDA

CUENTA BANCARIA

Número: 67347936950 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1088265004 DIANA ALEXANDRA SERNA CANO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 291.640,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 291.640,00 Saldo x Obligar: 291.640,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7126  de fecha 2026-01-13. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 61726 2026-05-11 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA

Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto 

Comprobante

Usuario Solicitante: MHjramireg JUALIAN ANDRES RAMIREZ GRAJALES

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-066-

930810

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA

Fecha y Hora Sistema: 11/05/2026 12:00:00 p. m.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 11 de mayo de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 24226 Fecha Solicitud 2026-05-11 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-
RISARALDA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-05-11 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7126 Dependencia Solicitante 930838 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA-ECONOMÍA CAMPESINA Y SER 

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

DIANA 
ALEXANDRA 
SERNA CANO

CC:  1088265004 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

2026-05-23 2026-05-23 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

2026-05-30 2026-05-30 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

1 4.737.497,00 251.640,00 251.640,00 40.000,00 291.640,00

FECHA 23-05-2026 AL 30-05-2026 
RUTA PEREIRA-MARSELLA-
PEREIRA OBJETO IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL

Totales Solicitud de Comisión 251.640,00 40.000,00 291.640,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
FECHA 23-05-2026 AL 30-05-2026 RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL

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: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/05/11 09:34:35 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 11 de mayo de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 42071362 Nombre: LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 
- RISARALDA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: DIANA PAOLA BALLESTEROS RIVEROS Fecha Verificación: 11/05/2026 8:45:29

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: LILIANA  LOPEZ LOPEZ
Cédula de ciudadanía: 42071362
Usuario SIIF: MHlilopezl
11/05/2026 9:34:49 a. m.



Versión: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No. 1.088.265.004

No. CO1.PCCNTR

.9080144
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3204720626

9 5 2026 30 5 2026

1

2

3

Dia Inicio 9 5 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 9 5 2026

Dia Inicio 16 5 2026

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

AGENDA 

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

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

9

Presentación, acuerdos, foro inicial, actividades lúdicas

DESCANSO

Conceptos básicos computadora, hardware, software, dispocitivos de almacenamiento, carpetas.

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Risaralda SENA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)
LILIANA LOPEZ LOPEZ SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO
JOSE ROGELIO BAENA GOMEZ COORDINADOR ACADEMICO

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios personales de carácter temporal para apoyar la formación profesional integral en el centro comercio y 

servicios para la estrategia CampeSENA en el área tecnologías de la información en la vigencia 2026.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio y Servicios

27/04/2026

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

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

del contrato

Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA,

registrarlas en el Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de sanciones si aplica.

Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos 

de la entidad.

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación en el área de informática , en el municipio de Marsella - casa de la cultura, Informática: word, excel e internet. 

Ficha 3501803.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

X



HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 16 5 2026

Dia Inicio 23 5 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 23 5 2026

Dia Inicio 30 5 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 30 5 2026

GCCON-F-095 V.01

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Cargo:  SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO COORDINADOR ACADÉMICO DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

  Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    16000

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                16000

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de:  32000

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   FIRMA DEL CONTRATISTA:

Nombres y Apellidos: LILIANA LÓPEZ LÓPEZ JOSE ROGELIO BAENA GÓMEZ

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

Práctica prendiendo equipo, teclado, dibujo en paint.

16

Teclado, mouse, manejo de equipo.

DESCANSO

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

23

Seguridad informática y buenas prácticas digitales.

DESCANSO

Descarga de Brave, intalación, creación de correo electrónico.

AGENDA 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

30

Creación de carpetas en Drive, configuración correo y drive. Explicación herramientas gmail: hoja de calculo, hoja de texto, 

presentaciones, agenda.

DESCANSO

Navegación web para trámites digitales (convocatorias, citas, derecho de petición).

Actividades a ejecutar: 

Firmado digitalmente 
por LOPEZ LOPEZ 
LILIANA
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Junio de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 24/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE No: 
24226 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

23/05/2026  
 

30/05/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, orientada al 
fortalecimiento de competencias digitales básicas de los aprendices, mediante el reconocimiento y 
uso adecuado del teclado, mouse, sistema operativo Windows y herramientas informáticas básicas, 
promoviendo el desarrollo de habilidades para el manejo inicial del computador y la creación de 
cuentas de correo electrónico.  

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico del cierre de la vía hacia el municipio de Marsella por paro de 
transportadores – 23/05/2026. 

2. Soporte de reintegro de viáticos correspondiente a la comisión no ejecutada – 23/05/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Tercera clase:  Se viajo a Marsella, en el camino 
se evidencia paro y bloqueo de la vía, por lo cual 
toco devolverse, también se comunican 3 
estudiantes que viven en Pereira diciendo que no 
pueden asistir por el paro. Se envía material 
sobre las partes del mouse y el teclado y como 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

23/05/2026 
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usarlos.  

Cuarta clase:  Se viajo a Marsella, luego en la casa de la 
cultura, se dio una clase magistral por parte del 
instructor sobre como prender el equipo, como 
apagarlo, partes del escritorio, configuración de fecha y 
hora, atajos de teclado, partes de la ventana de Paint, 
uso de las herramientas de Paint, creación de correo 
electrónico, como crear carpetas y subir archivos y 
carpetas al Drive. También se desarrolló taller en 
parejas usando el programa Paint. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

30/05/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico del cierre de la vía hacia el municipio de Marsella por paro de 

transportadores – 23/05/2026. 
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Anexo 2. Soporte de reintegro de viáticos correspondiente a la comisión no ejecutada – 
23/05/2026. 
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Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
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Anexo 4. Listado de asistencia 13/06/2026 
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Anexo 5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas 
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Junio de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 
 

GCCON-F-101 V01 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 24/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE No: 
24226 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

23/05/2026  
 

30/05/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, orientada al 
fortalecimiento de competencias digitales básicas de los aprendices, mediante el reconocimiento y 
uso adecuado del teclado, mouse, sistema operativo Windows y herramientas informáticas básicas, 
promoviendo el desarrollo de habilidades para el manejo inicial del computador y la creación de 
cuentas de correo electrónico.  

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico del cierre de la vía hacia el municipio de Marsella por paro de 
transportadores – 23/05/2026. 

2. Soporte de reintegro de viáticos correspondiente a la comisión no ejecutada – 23/05/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Tercera clase:  Se viajo a Marsella, en el camino 
se evidencia paro y bloqueo de la vía, por lo cual 
toco devolverse, también se comunican 3 
estudiantes que viven en Pereira diciendo que no 
pueden asistir por el paro. Se envía material 
sobre las partes del mouse y el teclado y como 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

23/05/2026 
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usarlos.  

Cuarta clase:  Se viajo a Marsella, luego en la casa de la 
cultura, se dio una clase magistral por parte del 
instructor sobre como prender el equipo, como 
apagarlo, partes del escritorio, configuración de fecha y 
hora, atajos de teclado, partes de la ventana de Paint, 
uso de las herramientas de Paint, creación de correo 
electrónico, como crear carpetas y subir archivos y 
carpetas al Drive. También se desarrolló taller en 
parejas usando el programa Paint. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

30/05/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico del cierre de la vía hacia el municipio de Marsella por paro de 

transportadores – 23/05/2026. 
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Anexo 2. Soporte de reintegro de viáticos correspondiente a la comisión no ejecutada – 
23/05/2026. 
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Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 30/05/2026. 
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Anexo 4. Listado de asistencia 13/06/2026 
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Anexo 5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas 

 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

28326 SOLICITUD 

HAIDEN DE JESÚS CASTILLO BARBOSA

Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

291.640,00 291.640,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

36-02-00-066-930810 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-06-04

Objeto:
VIÁTICOS FORMACIÓN: COM 28326 FECHA: 06-06-2026 AL 13-06-2026 RUTA: PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO: IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 291.640,00 0,00 291.640,00 291.640,00

291.640,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930838  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA-ECONOMÍA 

CAMPESINA Y SER 

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

Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 28326 Tipo: Fecha: 2026-06-04

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 42071362 LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - RISARALDA

CUENTA BANCARIA

Número: 67347936950 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1088265004 DIANA ALEXANDRA SERNA CANO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 291.640,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 291.640,00 Saldo x Obligar: 291.640,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7126  de fecha 2026-01-13. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 67926 2026-06-04 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA

Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto 

Comprobante

Usuario Solicitante: MHjramireg JUALIAN ANDRES RAMIREZ GRAJALES

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-066-

930810

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA

Fecha y Hora Sistema: 4/06/2026 12:00:00 p. m.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 4 de junio de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 28326 Fecha Solicitud 2026-06-04 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-
RISARALDA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-06-04 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7126 Dependencia Solicitante 930838 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA-ECONOMÍA CAMPESINA Y SER 

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

DIANA 
ALEXANDRA 
SERNA CANO

CC:  1088265004 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

2026-06-06 2026-06-06 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

2026-06-13 2026-06-13 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

1 4.737.497,00 251.640,00 251.640,00 40.000,00 291.640,00

FECHA 06-06-2026 AL 13-06-2026 
RUTA PEREIRA-MARSELLA-
PEREIRA OBJETO IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL

Totales Solicitud de Comisión 251.640,00 40.000,00 291.640,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
FECHA 06-06-2026 AL 13-06-2026 RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL

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: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/06/04 11:38:35 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 4 de junio de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 42071362 Nombre: LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 
- RISARALDA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: DIANA PAOLA BALLESTEROS RIVEROS Fecha Verificación: 04/06/2026 10:51:16

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: LILIANA  LOPEZ LOPEZ
Cédula de ciudadanía: 42071362
Usuario SIIF: MHlilopezl
4/06/2026 11:38:47 a. m.



Versión: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No. 1.088.265.004

No. CO1.PCCNTR

.9080144
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3204720626

6 6 2026 27 6 2026

1

2

3

Dia Inicio 6 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 6 6 2026

Dia Inicio 13 6 2026

HORA: 1:00 PM

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

13

Práctica eleborando carta, editando documentos, uso de plantillas.

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación en el área de informática , en el municipio de Marsella - casa de la cultura, Informática: word, excel e internet. 

Ficha 3501806.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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

del contrato

Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA,

registrarlas en el Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de sanciones si aplica.

Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos 

de la entidad.

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 29/05/2026

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios personales de carácter temporal para apoyar la formación profesional integral en el centro comercio y 

servicios para la estrategia CampeSENA en el área tecnologías de la información en la vigencia 2026.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio y Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)
LILIANA LOPEZ LOPEZ SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO
OSCAR EDUARDO DAZA JOAQUI COORDINADOR ACADEMICO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Risaralda SENA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio

AGENDA 

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

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

6

Conociendo tipos de procesadores de texto, como instalarlos,

DESCANSO

Ventana de word, herramientas, ejemplos elaboración de documentos.

X



HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 13 6 2026

Dia Inicio 20 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 20 6 2026

Dia Inicio 27 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 27 6 2026

GCCON-F-095 V.01

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

27

Examén práctico para demostrar los conocimientos adquiridos.

DESCANSO

Examén práctico para demostrar los conocimientos adquiridos.

Actividades a ejecutar: 

20

Conociendo las hojas de calculo, historia de excel, filas, columnas y celdas. Que es un libro de excel, hojas, origen de referencias, 

tipos de referencia. Operadores, formulas y funciones básicas.

DESCANSO

Actividad práctica para apropiación de conocimientos.

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

Actividad guíada para modificar imágenes . Actividad guíada para crear archivos pdf y firmarlos. 

13 DESCANSO

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Actividades a ejecutar: 

Nombres y Apellidos: LILIANA LÓPEZ LÓPEZ OSCAR EDUARDO DAZA JUAQUI

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Cargo:  SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO COORDINADOR ACADÉMICO DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

  Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    16000

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de    16000

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de:  32000

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  FIRMA DEL CONTRATISTA:

Firmado digitalmente 
por LOPEZ LOPEZ 
LILIANA
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Junio de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 24/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE  No: 
28326 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

06/06/2026  
 

13/06/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, desarrollando 
actividades formativas relacionadas con herramientas de Google, procesadores de texto, Microsoft 
Word y ejercicios prácticos orientados al fortalecimiento de competencias digitales de los 
aprendices. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 06/06/2026. 
2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 06/06/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 13/06/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 13/06/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Quinta clase: Se viajo a Marsella, se impartió una 
clase magistral por parte del instructor en donde 
se desarrollaron los siguientes temas: 
Herramientas de Google, espacio en Drive, 
herramientas del procesador de texto Google 
Doc, conociendo los procesadores de texto y 
como instalarlos, libre office. Navegador Brave. 
Conociendo Word, partes, herramientas y como 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

06/06/2026 
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usarlo. 

2. Sexta clase: Se viajo a Marsella, luego en la casa 
de la cultura, se realizaron una serie de ejercicios 
prácticos en Word, como redactar una carta, 
ayuda con IA, dar formato, cambiar fuente, 
insertar cuadro, como manejar teclado de 
manera más eficiente y atajos de Word. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

13/06/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 06/06/2026 
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Anexo 2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 06/06/2026 
 

 



 
 

GCCON-F-101 V01 
 

Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 13/06/2026 
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Anexo 4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 13/06/2026 

 

 



Versión: 02

Código: 
GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

6/06/2026 $ 10.000

6/06/2026 $ 10.000

13/06/2026 $ 10.000

13/06/2026 $ 10.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Diana Alexandra Serna Cano OSCAR EDUARDO DAZA JOAQUI

CO1.PCCNTR.9080144 Coordinador académico

LILIANA LOPEZ LOPEZ
SUBDIRECTORA (E)

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

Santa Rosa de Cabal - Marsella Jeep

Marsella - Santa Rosa de Cabal Jeep

  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. 

Marsella - Santa Rosa de Cabal Jeep

En desarrollo de la comisión No. 28326 durante los días  06 y 13 del mes de _Junio_de__2026__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

Santa Rosa de Cabal - Marsella Jeep

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Pereira Código Regional : 66

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Diana Alexandra Serna Cano Código Centro: 9308

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1088265004 Fecha de elaboración: 22/06/2026

$40.000

Firmado digitalmente 
por LOPEZ LOPEZ 
LILIANA
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Junio de 2026 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 24/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE  No: 
28326 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

06/06/2026  
 

13/06/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, desarrollando 
actividades formativas relacionadas con herramientas de Google, procesadores de texto, Microsoft 
Word y ejercicios prácticos orientados al fortalecimiento de competencias digitales de los 
aprendices. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 06/06/2026. 
2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 06/06/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 13/06/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 13/06/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Quinta clase: Se viajo a Marsella, se impartió una 
clase magistral por parte del instructor en donde 
se desarrollaron los siguientes temas: 
Herramientas de Google, espacio en Drive, 
herramientas del procesador de texto Google 
Doc, conociendo los procesadores de texto y 
como instalarlos, libre office. Navegador Brave. 
Conociendo Word, partes, herramientas y como 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

06/06/2026 
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usarlo. 

2. Sexta clase: Se viajo a Marsella, luego en la casa 
de la cultura, se realizaron una serie de ejercicios 
prácticos en Word, como redactar una carta, 
ayuda con IA, dar formato, cambiar fuente, 
insertar cuadro, como manejar teclado de 
manera más eficiente y atajos de Word. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

13/06/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 06/06/2026 
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Anexo 2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 06/06/2026 
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Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 13/06/2026 
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Anexo 4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 13/06/2026 
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Anexo 5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas 

 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

32426 SOLICITUD 

HAIDEN DE JESÚS CASTILLO BARBOSA

Coordinador Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 

291.640,00 291.640,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

36-02-00-066-930810 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2026-06-17

Objeto:
VIÁTICOS FORMACIÓN: COM 32426 FECHA: 20-06-2026 AL 27-06-2026 RUTA: PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO: IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 291.640,00 0,00 291.640,00 291.640,00

291.640,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930838  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA-ECONOMÍA 

CAMPESINA Y SER 

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

Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 32426 Tipo: Fecha: 2026-06-17

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 42071362 LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS - RISARALDA

CUENTA BANCARIA

Número: 67347936950 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1088265004 DIANA ALEXANDRA SERNA CANO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 291.640,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 291.640,00 Saldo x Obligar: 291.640,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7126  de fecha 2026-01-13. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 88026 2026-06-17 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA

Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto 

Comprobante

Usuario Solicitante: MHjramireg JUALIAN ANDRES RAMIREZ GRAJALES

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-066-

930810

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-

RISARALDA

Fecha y Hora Sistema: 17/06/2026 12:00:00 p. m.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 17 de junio de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 32426 Fecha Solicitud 2026-06-17 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-066-930810  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-
RISARALDA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-06-17 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7126 Dependencia Solicitante 930838 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS-RISARALDA-ECONOMÍA CAMPESINA Y SER 

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

DIANA 
ALEXANDRA 
SERNA CANO

CC:  1088265004 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

2026-06-20 2026-06-20 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

2026-06-27 2026-06-27 RISARALDA / 
PEREIRA

RISARALDA / 
MARSELLA 0,5 No 50

1 4.737.497,00 251.640,00 251.640,00 40.000,00 291.640,00

FECHA 20-06-2026 AL 27-06-2026 
RUTA PEREIRA-MARSELLA-
PEREIRA OBJETO IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL

Totales Solicitud de Comisión 251.640,00 40.000,00 291.640,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
FECHA 20-06-2026 AL 27-06-2026 RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA OBJETO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL

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: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/06/17 15:12:48 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS-RISARALDA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 17 de junio de 2026

36-02-00-066-
930810

MHlilopezl LILIANA  LOPEZ LOPEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 42071362 Nombre: LILIANA  LOPEZ LOPEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 
- RISARALDA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: DIANA PAOLA BALLESTEROS RIVEROS Fecha Verificación: 17/06/2026 15:07:35

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: LILIANA  LOPEZ LOPEZ
Cédula de ciudadanía: 42071362
Usuario SIIF: MHlilopezl
17/06/2026 3:13:09 p. m.



Versión: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No. 1.088.265.004

No. CO1.PCCNTR

.9080144
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3204720626

6 6 2026 27 6 2026

1

2

3

Dia Inicio 6 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 6 6 2026

Dia Inicio 13 6 2026

HORA: 1:00 PM

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

13

Práctica eleborando carta, editando documentos, uso de plantillas.

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación en el área de informática , en el municipio de Marsella - casa de la cultura, Informática: word, excel e internet. 

Ficha 3501806.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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

del contrato

Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA,

registrarlas en el Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de sanciones si aplica.

Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos 

de la entidad.

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 29/05/2026

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar servicios personales de carácter temporal para apoyar la formación profesional integral en el centro comercio y 

servicios para la estrategia CampeSENA en el área tecnologías de la información en la vigencia 2026.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio y Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)
LILIANA LOPEZ LOPEZ SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO
OSCAR EDUARDO DAZA JOAQUI COORDINADOR ACADEMICO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Risaralda SENA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA PEREIRA-MARSELLA-PEREIRA

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Risaralda Centro de Comercio

AGENDA 

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

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre      

Actividades a ejecutar: 

6

Conociendo tipos de procesadores de texto, como instalarlos,

DESCANSO

Ventana de word, herramientas, ejemplos elaboración de documentos.

X



HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 13 6 2026

Dia Inicio 20 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 20 6 2026

Dia Inicio 27 6 2026

HORA: 1:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 6:00 PM

Dia Fin 27 6 2026

GCCON-F-095 V.01

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

27

Examén práctico para demostrar los conocimientos adquiridos.

DESCANSO

Examén práctico para demostrar los conocimientos adquiridos.

Actividades a ejecutar: 

20

Conociendo las hojas de calculo, historia de excel, filas, columnas y celdas. Que es un libro de excel, hojas, origen de referencias, 

tipos de referencia. Operadores, formulas y funciones básicas.

DESCANSO

Actividad práctica para apropiación de conocimientos.

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella

AGENDA 

Actividad guíada para modificar imágenes . Actividad guíada para crear archivos pdf y firmarlos. 

13 DESCANSO

Desplazamiento ruta de ida: Pereira - Marsella
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Actividades a ejecutar: 

Nombres y Apellidos: LILIANA LÓPEZ LÓPEZ OSCAR EDUARDO DAZA JUAQUI

Desplazamiento ruta de regreso: Marsella - Pereira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre  

Cargo:  SUBDIRECTORA (E)  DE CENTRO COORDINADOR ACADÉMICO DIANA ALEXANDRA SERNA CANO

  Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    16000

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de    16000

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de:  32000

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  FIRMA DEL CONTRATISTA:

Firmado digitalmente 
por LOPEZ LOPEZ 
LILIANA
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Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 30/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE  No: 
32426 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

20/06/2026  
 

27/06/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, desarrollando 
actividades formativas relacionadas con herramientas de hojas de cálculo, formulas referencias y 
funciones. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 20/06/2026. 
2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 20/06/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 27/06/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 27/06/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Séptima clase: Se viajo a Marsella, se impartió 
una clase magistral por parte del instructor en 
donde se desarrollaron los siguientes temas: 
Hojas de cálculo, tipos y como instalarlas, partes 
de la hoja de calculo Excel, desarrollo de 
actividad poner las partes, formato, creación de 
hojas, tablas y formato. Explicación de las 
referencias y las formulas. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

20/06/2026 
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2. Octava clase: Se viajo a Marsella, luego en la 
casa de la cultura, se realizo actividad de repaso 
y examen donde se implementaron las funciones 
SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN Y SI, se aplicó lo 
aprendido en la clase anterior al organizar y 
decorar la tabla. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

27/06/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 

 



 
 

GCCON-F-101 V01 
 

 

Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 20/06/2026 
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Anexo 2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 20/06/2026 
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Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 27/06/2026 
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Anexo 4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 27/06/2026 
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Anexo 5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas: 

 

 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

20/06/2026 $ 10.000

20/06/2026 $ 10.000

27/06/2026 $ 10.000

27/06/2026 $ 10.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Diana Alexandra Serna Cano Código Centro: 9308

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1088265004 Fecha de elaboración: 28/06/2026

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Pereira Código Regional : 66

Marsella - Santa Rosa de Cabal Jeep

En desarrollo de la comisión No. 32426 durante los días  20 y 27 del mes de _Junio_de__2026__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

Santa Rosa de Cabal - Marsella Jeep

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

Santa Rosa de Cabal - Marsella Jeep

Marsella - Santa Rosa de Cabal Jeep

       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 

Diana Alexandra Serna Cano OSCAR EDUARDO DAZA JOAQUI

CO1.PCCNTR.9080144 Coordinador académico

LILIANA LOPEZ LOPEZ

Subdirectora (E) de Centro 

Firmado digitalmente 
por LOPEZ LOPEZ 
LILIANA
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Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 
 

GCCON-F-101 V01 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATO DE LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO DE CONTRATISTA 

 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
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CIUDAD Y FECHA:  Pereira 30/06/2026 

PRESENTADO A: Liliana López López - Subdirectora (E) de Centro  

ORDEN DE VIAJE  No: 
32426 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

20/06/2026  
 

27/06/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA:  Marsella Risaralda 

Risaralda, Centro de Comercio y 
Servicio 

Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Ficha 3501806: Impartir formación profesional en el municipio de Marsella, Risaralda, desarrollando 
actividades formativas relacionadas con herramientas de hojas de cálculo, formulas referencias y 
funciones. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS:  

1. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el diseño y desarrollo 
curricular y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato. 

2. Reportar oportunamente novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices, 
conforme a lo establecido en el Reglamento del Aprendiz SENA, registrarlas en el 
Aplicativo Sofia Plus cuando se requiera y realizar seguimiento al levantamiento de 
sanciones si aplica. 

3. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

RESULTADOS:  

1. Aplicar según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 20/06/2026. 
2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 20/06/2026. 
3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 27/06/2026. 
4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 27/06/2026. 
5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Séptima clase: Se viajo a Marsella, se impartió 
una clase magistral por parte del instructor en 
donde se desarrollaron los siguientes temas: 
Hojas de cálculo, tipos y como instalarlas, partes 
de la hoja de calculo Excel, desarrollo de 
actividad poner las partes, formato, creación de 
hojas, tablas y formato. Explicación de las 
referencias y las formulas. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

20/06/2026 
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2. Octava clase: Se viajo a Marsella, luego en la 
casa de la cultura, se realizo actividad de repaso 
y examen donde se implementaron las funciones 
SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN Y SI, se aplicó lo 
aprendido en la clase anterior al organizar y 
decorar la tabla. 

Instructor: Diana 
Alexandra Serna Cano 

27/06/2026 

CONCLUSIÓNES:  
 
1. Se desarrolla según la modalidad estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación, 
de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
2. Se desarrolla actividades de práctica por parte de los aprendices donde afianzaron los 
conocimientos recién adquiridos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DIANA ALEXANDRA SERNA CANO  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador académico OSCAR EDUARDO 
DAZA JOAQUI 
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Control de Cambios 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V.01 Junio 2026 Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-087, en virtud de 

su migración del proceso de Gestión del Talento Humano al 

proceso de Gestión Contractual, conforme a la actualización 

documental correspondiente. 
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Anexo 1. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 20/06/2026 
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Anexo 2. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 20/06/2026 
 

 



 
 

GCCON-F-101 V01 
 

Anexo 3. Registro fotográfico de la jornada de formación realizada el 27/06/2026 
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Anexo 4. Listado de asistencia de la jornada de formación realizada el 27/06/2026 
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Anexo 5. GRF-F-076_Formato_Legalización_Transporte_Informal_Contratistas: 
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