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Setiembre de 2022REGIONAL CAUCA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL CAUCA MAYO 2022 - 2,22SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 70977-364585ID de Proceso

No. de documento 538467
Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA     Nit adquiriente: 899.999.034-1

Resolución DIAN Nº 18764024257695 autoriza desde 360,001 hasta 750,000 (Enero 18 de 2022)

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR
CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES)

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados

Presta Servicios Excluidos de IVA ?Sus ingresos en el 2021 fueron iguales o superiores

DATOS DEL CONTRATISTA

AURA YANED DAZA GOMEZ
aydaza@sena.edu.co 25.280.075 20203

NO RESPONSABLE NO NO

SINO

C.C.

Banco al cual consignar: Tipo de cta Nº Cuenta 86820237082AHORROSBANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
en el 2022 supera los $ 125'413.200a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? NO NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

3291644/2022 15622
$ 38.600.000
$ 11.580.000

$ 7.720.000
8 01/09/2022 30/09/2022 $ 3.860.000,00

$ 200.000,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista, impartiendo formación profesional integral presencial, a
distancia o virtual; en el programa de articulación con le media, del centro de comercio y servicio, pertenecientes al área o red de
conocimiento: Asistencia en organización de archivos, en el o los municipios del departamento del cauca donde se le asigne por la

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 3.860.000

$ 0
$ 4.060.000 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.714.925

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: TRES MILLONES OCHOCIENTOS CINCUENTA Y DOS MIL SETECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
608.064

Intereses Prestamo de Vivienda

1.216.128
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064

$
$

-

-
-

-
-
-

8.100
-

247.100
193.000

1.544.000
 9439443512

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Valor Base retención en la fuente

VALOR A PAGAR
Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Valor Base retención en la fuente ICA

$ 3.852.760,00

2.714.925,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

7.240,00
0,00

0,00
0,00

3.619.900,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

0,200%
15%

19%

TARIFA

I

Otras Retenciones
Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 3.800.400
-
-
-

$ 904.975

Reteica - 300

$ 9.120.960

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

8.100
0

247.100
193.000

1.544.000$
$
$
$
$

Agosto
----------

Setiembre

Otras Retenciones 0,00 0,000%

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Orientar formación profesional en el programa de Asistencia en Organización de Archivos competencia tramita Resultado de aprendizaje
Verificar los procedimientos para la organización de archivos de gestión Fichas No. 2497507,2508364,2517674.
Orientar formación profesional en el programa de Asistencia en Organización de Archivos competencia Contextualización del entorno
laboral (Etapa Productiva) fichas No. 2274294, 2274303, 2273711.

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

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 diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

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.

AURA YANED DAZA GOMEZ

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS
INSTRUCTOR

JOHN JAIRO MOTTA CALDERON
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 25280075 DAZA AURA                  25-14 30 $1,544,000 $247,100 EPS005 30 $1,544,000 $193,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,544,000 $8,100 0 $0 $0 No $448,200

Total         Afiliados( 1) $1,544,000 $247,100 $1,544,000 $193,000 $0 $0 $1,544,000 $8,100 $0 $0 $448,200

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

ICBF

CC 25280075 DAZA GOMEZ AURA YANED INDEPENDIENTE PRINCIPAL mazan 42- 42 08 POPAYAN-CAUCA 8380538 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-08 2022-08 1630745681 9439443512 I 2022/09/16 2022/09/01 BANCOLOMBIA 0 $448,200
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Planilla Resumen



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

ICBF

CC 25280075 DAZA GOMEZ AURA YANED INDEPENDIENTE PRINCIPAL mazan 42- 42 08 POPAYAN-CAUCA 8380538 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2022-08 2022-08 1630745681 9439443512 I 2022/09/16 2022/09/01 BANCOLOMBIA 0 $448,200

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $247,100 $0 $0 $247,100

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $247,100 $0 $0 $247,100

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,100 $0 $0 $8,100

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,100 $0 $0 $8,100

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $193,000 $0 $0 $193,000

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $193,000 $0 $0 $193,000

TOTAL 1 $448,200 $0 $0 $448,200
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Planilla Resumen



1/9/22, 10:27 https://www.aportesenlinea.com/Pagos/ResultadoPagoElectronico.aspx?PaymentDescription=Pago+de+la+Planilla+de+aportes+con…
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Pagos aportes en línea
Módulo de pagos electrónicos


 


Copyright © 2022 Aportes en Línea. Todos los derechos reservados.

¿Quiénes somos? ¿Cómo liquido mis aportes? Preguntas frecuentes Documentos y normas

Servicios que ofrecemos ¿Por qué elegirnos? Contáctenos Línea Ética

Pago electrónico

El pago electrónico de su autoliquidación se ha realizado exitosamente

Resumen del pago electrónico




Dirección IP: 
204.199.109.251
Estado de la transacción: 
APROBADA
Clave planilla: 
9439443512
Valor: 
448,200
Período de pago: 
2022-08
No Transacción (CUS): 
1630745681
Fecha: 
2022/09/01
Banco: 
BANCOLOMBIA
Aportes en línea: 
9999001472382

Aceptar 


Imprimir

https://www.aportesenlinea.com/Home/Contacto.aspx?MItem=Cntct
http://www.facebook.com/aportesenlinea.noticias
http://www.twitter.com/APORTESENLINEA
https://www.aportesenlinea.com/Home/QuienesSomos.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/ComoLiquido.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/Contacto.aspx?MItem=Cntct
https://www.aportesenlinea.com/Home/NormasRelevantes.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/ServiciosQueOfrecemos.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/porqueAporteEnLinea.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/Contacto.aspx
https://www.aportesenlinea.com/Home/LineaEtica.aspx


Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2022-08-04-8:46 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHjjmotta JOHN  JAIRO MOTTA CALDERONDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 69322 Fecha Solicitud 2022-08-03 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2022-08-04 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 13922 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos
 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

1 de 3Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2022-08-04-8:46 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHjjmotta JOHN  JAIRO MOTTA CALDERONDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

YANED  DAZA 
GOMEZ CC:  25280075 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

2022-08-08 2022-08-08 CAUCA / POPAYAN CAUCA / 
MERCADERES 0,5 No 50

2022-08-09 2022-08-09 CAUCA / POPAYAN CAUCA / PUERTO 
TEJADA 0,5 No 50

2022-08-10 2022-08-10 CAUCA / POPAYAN CAUCA / INZA 0,5 No 50

2022-08-11 2022-08-11 CAUCA / POPAYAN CAUCA / 
MERCADERES 0,5 No 50

2022-08-12 2022-08-12 CAUCA / POPAYAN CAUCA / PURACE 0,5 No 50

2,5 3.860.000,00 0,00 0,00 100.000,00 100.000,00

ORIENTAR FORMACION 
PROFESIONAL EN EL TÉCNICO DE 
ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE 
ARCIVOS A LA FICHAS , PUERTO 
TEJADA EN LA INSTITUCIÓN 
EDUCATIVA FIDELINA ECHEVERRY, 
MERCADERES JUAN XXIII, COLONIA 
ESCOLAR DE COCONUCO, APOYO 
A SEGUIMIENTO ETAPA 
PRODUCTIVA

Totales Solicitud de Comisión 0,00 100.000,00 100.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL EN EL TÉCNICO DE ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCIVOS A LA FICHAS , PUERTO TEJADA EN LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA FIDELINA ECHEVERRY, MERCADERES JUAN XXIII, COLONIA ESCOLAR DE COCONUCO, 
APOYO A SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 12238482 Nombre: JOHN JAIRO MOTTA CALDERON Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

2 de 3Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2022-08-04-8:46 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHjjmotta JOHN  JAIRO MOTTA CALDERONDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: EDWIN   MUNOZ ORTEGA Fecha Verificación: 03/08/2022 17:44:52

3 de 3Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA

Firmado 
digitalmente por 
AURA YANED 
DAZA GOMEZ 
Fecha: 2022.09.17 
19:37:46 -05'00'



Tipo: C.C. No. 25.280.075

No. 
PCCNTR.329

1644
AÑO 2022

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

30 11 2022

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

MILTON LUNA3175680470,  

3113372615, Stella 

3127145595

8 8 2022 12 8 2022

1 1

2 2

3 3

8 8 2022

9 8 2022

10 8 2022

11 8 2022

12 8 2022

2 8 2022

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- INZA - POPAYAN 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- MERCADERES - POPAYAN 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- COCONUCO  - POPAYAN 

FIRMA Vo/Bo. 

ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 

DEL CONTRATO DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
FECHA DE ELABORACIÓN DEL 

FORMATO: 

AGENDA 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- PUERTO TEJADA - POPAYAN 

ACTIVIDADES FECHA

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- MERCADERES - POPAYAN 

Promover en los aprendices la autoformacion, con actividades academicas 

desescolarizadas y garantizar el acompañamiento de los aprendices en dichas 

actividades desescolarizadas haciendo presencia en la sala de instructores del 

centro de comercio

GUIAS DE APRENDIZAJE

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

Entrega informes academicos y diligenciar el oportuno registro de : 

nocvedades de aprendices y evaluaciones de resultados de aprendizaje en las 

fechas establecidas por el centro

REGISTROS FOTOGRAFICOS

Cumplir el objeto y el alcance del contrato en los horarios y lugares necesarios 

para orientar la formacion que el SENA indique.
LISTA DE ASISTENCIA

Orientar formacion profesional en el  Técnico de Asistencia en Organización de Arcivos a la fichas , Puerto Tejada en la 

institución educativa Fidelina Echeverry, Mercaderes Juan XXIII, Colonia escolar de Coconuco, apoyo a seguimiento etapa 

productiva a las ficha, 2274303, del municipio , Inza en la institución educativa San Jóse. 

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ
COORDINADOR  ACADEMICO PROGRAMAS 

ESPECIALES

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

MERCADERES, PUERTO TEJADA, E, INZA 

, COCONUCO

I.E. JUAN XXIII, IE. FIDELINA 

ECHEVERRY, IE. SAN JOSE , IE. 

COLONIA ESCOLAR DE 

COCONUCO

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA POPAYAN -MERCADERES, COCONUCO- PUERTO TEJADA, INZA  - POPAYAN

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO

GTH-F-090 V.02

 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JOHN JAIRO MOTTA CALDERON SUBDIRECTOR 

Centro de Comercio y Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista, impartiendo formación profesional integral 

presencial, a distancia o virtual; en el programa de articulación con le media, del centro de comercio y servicio, 

pertenecientes al área o red de conocimiento: Asistencia en organización de archivos, en el o los municipios del 

departamento del cauca donde se le asigne por la entidad contratante

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

AURA YANED DAZA GÓMEZ 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Firmado digitalmente por AURA 
YANED DAZA GOMEZ 
Fecha: 2022.08.02 16:31:37 -05'00'

Firmado digitalmente por Alexandra 
Rodriguez| 
Fecha: 2022.08.03 11:16:44 -05'00' 
Versión de Adobe Acrobat Reader: 
2022.001.20169

Firmado digitalmente por JOHN 
JAIRO MOTTA CALDERON 
Fecha: 2022.08.03 16:48:30 
-05'00'

ASUS
Texto escrito a máquina
Rubro a afectar 13922. Se reconoce $100.000 como apoyo para el desplazamiento.



GTH-F-087 V.01 
 

 

                                    FORMATO INFORME LEGALIZACION 
DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Popayán, 16 de agosto del 2022 

PRESENTADO JHON JAIRO MOTTA CALDERON –SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y SERVICIO 
– REGIONAL CAUCA 

ORDEN DE VIAJE No:  
69322 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:  
8 de agosto de 2022 12 de agosto de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO:  
Mercaderes, Coconuco, 
Puerto Tejada, San José Inza. 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: ( ciudad) 

Cauca- Comercio y Servicios  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Orientación de formación profesional en el programa de 
técnico en Asistencia en Organización de Archivo en la institución educativa, Juan XXIII, Colonia Escolar 
de Coconuco, Fidelina Echeverry, San José, La milagrosa del Programa de Articulación con la Media,   

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
1- Orientar formación profesional en las diferentes instituciones educativas los cuales están 

articuladas en el programa Articulación con la Media.  
2- Orientar formación profesional en la etapa lectiva del programa de formación.  
3- Directrices socializadas por la señora Coordinadora Académica, las cuales se deben tener presente 

durante el proceso de formación. 
4- Contextualización del entorno laboral.   

RESULTADOS:  
Los aprendices serán Capaces de la Organización de archivos de gestión 
Tramitar documentos teniendo en cuenta las normas y legalización vigente 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Fotografías 
2. Lista de Asistencia  

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con los horarios 
concertados en la presente 
reunión, orientar a los aprendices 
en cuanto al reglamento del 
Aprendiz Sena. 

Instructores Sena 
Aprendices Sena 

 

CONCLUSIÓN: 
Los directivos se comprometen a facilitar las instalaciones de las instituciones para el proceso de formación 
del programa técnico en asistencia en organización de archivos durante la etapa lectiva y productiva. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
AURA YANED DAZA GÓMEZ   

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISORA NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

COORDINADORA PROGRAMAS 
ESPECIALES  

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ 
VARGAS  

 
 



GTH-F-087 V.01 
 

REGISTRO FOTOGRAFICO 

8 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2508364, tema tratado 
organización de archivos - institución educativa Juan XXIII Mercaderes Cauca   

  
 
9 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2517674, tema tratado 
tramite de documentos derecho de petición. Puerto Tejada IE: Fidelina Echeverry. 

  

 
10 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2274303, tema 
seguimiento a etapa productiva, Institución educativa San José de Inza.  
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11 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2508364, tema tratado 
organización de archivos - institución educativa Juan XXIII Mercaderes Cauca   

  
 
12 de agosto 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2497507, tema 
organización de archivos - institución educativa Colonia Escolar Coconuco – Cauca.   

  
 
 
 
 

Lista de asistencia  



































Tipo: C.C. No. 25.280.075

No. 
PCCNTR.329

1644
AÑO 2022

FECHA 
VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

30 11 2022

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO MILTON LUNA3175680470,  
3113372615, Stella 

3127145595

23 8 2022 25 8 2022

1 1

2 2

3 3

23 8 2022

24 8 2022

25 8 2022

12 8 2022

"Rubro a afectar: 13922, se reconoce $100.000 como apoyo para el desplazamiento"                                                                                               GTH-F-090 V.02

 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

JOHN JAIRO MOTTA CALDERON SUBDIRECTOR 

Centro de Comercio y Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista, impartiendo formación profesional integral 
presencial, a distancia o virtual; en el programa de articulación con le media, del centro de comercio y servicio, 
pertenecientes al área o red de conocimiento: Asistencia en organización de archivos, en el o los municipios del 
departamento del cauca donde se le asigne por la entidad contratante

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

AURA YANED DAZA GÓMEZ 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Orientar formacion profesional en el  programa Técnico en Asistencia en Organización de ArcHivos a la fichas ,No.2517674  
Puerto Tejada en la institución educativa Fidelina Echeverry, 2508364 - Mercaderes institución educativa Juan XXIII, apoyo 
a seguimiento etapa productiva a la ficha, 2274303, del municipio , Inza en la institución educativa San Jóse. 

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ
COORDINADOR  ACADEMICO PROGRAMAS 

ESPECIALES

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

MERCADERES, PUERTO TEJADA,  INZA
I.E. JUAN XXIII, IE. FIDELINA 

ECHEVERRY, IE. SAN JOSE INZA, 

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA POPAYAN -MERCADERES,  PUERTO TEJADA,  INZA- POPAYAN

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 
CONTRATO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

Entrega informes academicos y diligenciar el oportuno registro de : 
nocvedades de aprendices y evaluaciones de resultados de aprendizaje en las 

fechas establecidas por el centro
REGISTROS FOTOGRAFICOS

Cumplir el objeto y el alcance del contrato en los horarios y lugares necesarios 
para orientar la formacion que el SENA indique.

LISTA DE ASISTENCIA

AGENDA 

ACTIVIDADES FECHA

Promover en los aprendices la autoformacion, con actividades academicas 
desescolarizadas y garantizar el acompañamiento de los aprendices en dichas 
actividades desescolarizadas haciendo presencia en la sala de instructores del 

centro de comercio

GUIAS DE APRENDIZAJE

FIRMA Vo/Bo. 
ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 
DEL CONTRATO DE 
PRESTACIÓN DE SERVICIOS

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
FECHA DE ELABORACIÓN DEL 
FORMATO: 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- MERCADERES - POPAYAN 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- PUERTO TEJADA - POPAYAN 

DESPLAZAMIENTO POPAYAN- INZA - POPAYAN 

Firmado digitalmente por 
AURA YANED DAZA GOMEZ 
Fecha: 2022.08.12 15:35:51 
-05'00'

Firmado digitalmente por Alexandra 
Rodriguez| 
Fecha: 2022.08.12 17:27:21 -05'00' 
Versión de Adobe Acrobat Reader: 
2022.002.20191

Firmado digitalmente por JOHN 
JAIRO MOTTA CALDERON 
Fecha: 2022.08.12 17:56:54 
-05'00'
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                                 FORMATO INFORME LEGALIZACION 
DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 

CIUDAD Y FECHA: Popayán, 1 de septiembre de 2022 

PRESENTADO JHON JAIRO MOTTA CALDERON –SUBDIRECTOR CENTRO COMERCIO Y 
SERVICIO – REGIONAL CAUCA 

ORDEN DE VIAJE No:  

78122 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:  

23 agosto de 2022 25 agosto de 2022 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO:  
Mercaderes, Puerto Tejada, 
San José. 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: ( ciudad) 

Cauca- Comercio y Servicios  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Orientación de formación profesional en el programa de 
técnico en Asistencia en Organización de Archivo en la institución educativa, Juna XXIII, Fidelina 
Echeverry, San José, del Programa de Articulación con la Media,   

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
1- Orientar formación profesional en las diferentes instituciones educativas los cuales están 

articuladas en el programa Articulación con la Media. .  
2- Orientar formación profesional en la etapa lectiva del programa de formación.  
3- Contextualización del entorno laboral.   

RESULTADOS:  
Los aprendices serán Capaces de la Organización de archivos de gestión 
Organizar documentos teniendo en cuenta las normas y legalización vigente 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Fotografías 
2. Lista de Asistencia  

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Cumplir con los horarios 
concertados en la presente 
reunión, orientar a los aprendices 
en cuanto al reglamento del 
Aprendiz Sena. 

Instructores Sena 
Aprendices Sena 
 

 

CONCLUSIÓN: 
Los directivos se comprometen a facilitar las instalaciones de las instituciones para el proceso de 
formación del programa técnico en asistencia en organización de archivos durante la etapa lectiva y 
productiva. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
AURA YANED DAZA GÓMEZ   

 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISORA NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA PROGRAMAS 
ESPECIALES  

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ 
VARGAS  
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REGISTRO FOTOGRAFICO 

23 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2517674, tema tratado 
organización documental. Puerto Tejada IE: Fidelina Echeverry 

  
 
24 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2508364, tema tratado 
organización de documentos, Institución educativa Juan XXIII Mercaderes.  
 

  

 
25 de agosto del 2022. Encuentro presencial con los aprendices de la ficha 2274303, tema tratado 
Contextualización del entorno laboral “Seguimiento etapa productiva”. Institución educativa San José 
Inza. 
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