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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS 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?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

VICTOR ANTONIO MENDEZ SAAVEDRA
vamendez@sena.edu.co 10.540.576 3146729811

NO RESPONSABLE NO NO

SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 26175587941AHORROS

BANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) 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

4852128/2023 52423
$ 16.751.234

$ 1.876.139
$ 0

5 01/08/2023 14/08/2023 $ 1.876.139,00
$ 300.000,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

Prestar los servicios profesionales como instructor aportando en la planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños
curriculares asignados por la coordinación académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales e indicadores del centro
de formación en el marco del servicio de formación para el trabajo emprendimiento.

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

$ 1.876.139

$ 0
$ 2.176.139 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 1.379.579

Retencion en la Fuente del Periodo

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

SON: UN MILLÓN OCHOCIENTOS SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
678.592

Intereses Prestamo de Vivienda

1.357.184
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

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

$
$

-

-
-

-
-
-

6.100
-

185.600
145.000

1.160.000
 9454362754

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$1.871.787,00

1.379.579,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

4.352,00
0,00

0,00
0,00

2.176.139,00

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

$ 4.241.200
-
-
-

$ 459.860

Reteica - 300

$ 2.792.123

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

8.400
0

257.300
201.100

1.608.118$
$
$
$
$

Julio
----------
Agosto

Otras Retenciones 0,00 0,000%

8.835.833

13.430.466$
$ 13.430.466

$
$ 544.034

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ficha 2803617, Impartir formación profesional integral en el Municipio de Santander, los dias 3, 4, 10 y 11. Total, 32 horas.
Ficha 2762055, Impartir formación profesional integral en el Municipio de la Sierra, los dias  5 y 12. Total, 16 horas.
Ficha 2757124, Impartir formación profesional integral en el Municipio de Sotará, El dia  14. Total, 8 horas.
TOTAL, HORAS A LA FORMACION 56 HORAS

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.

VICTOR ANTONIO MENDEZ SAAVEDRA

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ VARGAS
INSTRUCTOR

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR



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 10540576 MENDEZ VICTOR                  25-14 30 $1,608,200 $257,400 EPS037 30 $1,608,200 $201,100 0 $0 $0 14-23 30 $1,608,200 $16,800 0 $0 $0 No $475,300

Total         Afiliados( 1) $1,608,200 $257,400 $1,608,200 $201,100 $0 $0 $1,608,200 $16,800 $0 $0 $475,300

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

ICBF

CC 10540576 MENDEZ SAAVEDRA VICTOR ANTONIO INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 2 11 07 POPAYAN-CAUCA 8388203 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-07 2023-07 90701408 9454362754 I 2023/08/18 2023/08/08 BANCOLOMBIA 0 $475,300
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 10540576 MENDEZ SAAVEDRA VICTOR ANTONIO INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 2 11 07 POPAYAN-CAUCA 8388203 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-07 2023-07 90701408 9454362754 I 2023/08/18 2023/08/08 BANCOLOMBIA 0 $475,300

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $257,400 $0 $0 $257,400

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $257,400 $0 $0 $257,400

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $16,800 $0 $0 $16,800

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $16,800 $0 $0 $16,800

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $201,100 $0 $0 $201,100

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $201,100 $0 $0 $201,100

TOTAL 1 $475,300 $0 $0 $475,300
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Comprobante

de pago en línea

APORTES EN LINEA

Nro. de recibo: 9454362754

Descripción del pago: Pago de la Planilla de aportes con clave: 9454362754

Identificación del contribuyente: 190.249.32.22

Concepto: CC

Razón Social: 10540576

Valor pagado: $ 475,300.00

Fecha y hora de la transacción: Martes 8 de Agosto de 2023 10:03:40 AM

Pago realizado por: PAULO ANDRES MEDINA URBANO

Producto: *******7010

Nro. de comprobante: 0000050043

Bancolombia S.A.

Comuníquese con nuestra Sucursal Telefónica Bancolombia: Bogotá 343 0000 - Medellín 510 9000 - Cali 554
0505 - Barranquilla 361 8888 - Cartagena 693 4400 - Bucaramanga 697 2525 - Pereira 340 1213 - El resto del país
01 800 09 12345 - Sucursales Telefónicas en el exterior: España 900 995 717 - Estados Unidos 1866 379 9714, en

caso de recibir una alerta o notificación de una transacción que presenta alguna irregularidad.

Bancolombia nunca le solicitará sus datos personales o de sus productos bancarios mediante vínculos de correo electrónico.
En caso de recibir alguno, repórtelo de inmediato a correosospechoso@bancolombia.com
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19-1040 
 
 
PARA:  Milton Fabian Diaz Mosquera-Coordinador Grupo Administrativo y Financiero Mixto 
DE: Ana Alexandra Rodríguez Vargas Supervisor de Contrato 
 
ASUNTO: Pago No Orden de viaje 48023, Valor total $300.000 objeto de la orden de viaje 
desplazamiento. 
 
Como supervisor del contrato Autorizo el registro de la obligación y el pago, de la orden de viaje, 
así: 
 
NOMBRE DE LA PERSONA JURIDICA O NATURAL:  VÍCTOR ANTONIO MÉNDEZ SAAVEDRA 
CEDULA O NIT: 10.540.576 
TIPO DE DOCUMENTO CONTRACTUAL Factura No___ Convenio No. ____ Contrato No. ____ 
Resolución Otro __X__ 
 
 CONCEPTO DEL PAGO: Orden de viaje 
 
Valor antes de IVA  $ 0 
Valor del IVA             $ 0 
Valor Total Notas Crédito  $ 0 
Valor total Notas Debito            $ 0 
Valor total Pago   $ 300.000 
 
El pago debe realizarse con cargo al Registro Presupuestal número 74223 de 2023 y teniendo en 
cuenta los datos del ejemplo en la siguiente tabla: 
  
TABLA No. 1 Registro Presupuestal número 74223 de 2023  
 

Dependencia  Posición del Gasto  Fuente   Recurso  Situación  PAC  

930710 CENTRO 
DE COMERCIO Y 
SERVICIOS 

 C-3602-1300-8-0-
3602035-02 -
ADQUISICIÓN DE BIENES 
Y SERVICIOS 

PROPIOS  
 

    27 CSF          $300.000  

Total  $300.000  

 
Registrar USO PRESUPUESTAL a aplicar A-02-02-02-006-004 
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A-02-02-02-006-004-SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS (SOLO CUANDO EL CONTRATISTA 
SE LE RECONOCE TRANSPORTE) 
 
 
El giro de los recursos debe realizarse a la cuenta N.º 26175587941 del banco BANCOLOMBIA S.A a 
nombre de VÍCTOR ANTONIO MÉNDEZ SAAVEDRA., NIT 10540576 
 
Por lo anterior, autorizo el registro de la obligación y el pago a favor de VÍCTOR ANTONIO MÉNDEZ 
SAAVEDRA. 
 
 
Atentamente,  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ANA ALEXANDRA RODRÍGUEZ VARGAS 
Supervisor del contrato 
Regional Cauca 
Calle 4 No. 2 - 80 
Tel.: +57 (60) 3007866607 
aarodriguezv@sena.edu.co  
Popayán Cauca, Colombia  

Firmado digitalmente por 
Alexandra Rodriguez 
Fecha: 2023.06.26 23:13:24 
-05'00' 
Versión de Adobe Acrobat: 
2023.003.20215

mailto:aarodriguezv@sena.edu.c


Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2023-05-11-8:27 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHhrosero HAROL ARMANDO ROSERO 
SALAZAR

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 48023 Fecha Solicitud 2023-05-10 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.  2023-05-11 Genera Viáticos NO Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

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

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2223 Dependencia Solicitante 930738 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA  - EMPRENDE RURAL

Rubro Presupuestal de Viaticos

 - 

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-8-0-3602035-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN EMPRENDIMIENTO - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL 
EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  
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
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2023-05-11-8:27 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHhrosero HAROL ARMANDO ROSERO 
SALAZAR

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

VICTOR ANTONIO 
MENDEZ 

SAAVEDRA
CC:  10540576 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

2023-05-15 2023-05-15 CAUCA / POPAYAN CAUCA / SOTARA 0,5 No 50

2023-05-16 2023-05-18 CAUCA / POPAYAN CAUCA / EL TAMBO 2,5 No 50

2023-05-19 2023-05-19 CAUCA / POPAYAN CAUCA / SOTARA 0,5 No 50

2023-05-20 2023-05-20 CAUCA / POPAYAN CAUCA / LA SIERRA 0,5 No 50

2023-05-23 2023-05-25 CAUCA / POPAYAN CAUCA / EL TAMBO 2,5 No 50

2023-05-26 2023-05-26 CAUCA / POPAYAN CAUCA / SOTARA 0,5 No 50

7,5 0,00 0,00 0,00 300.000,00 300.000,00

IMPARTIR FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL EN LA 
FORMACION MESA Y BAR, EN EL 
MUNICIPIO DE EL TAMBO - FICHA 
2757273, SOTARA - FICHA 2757124 Y 
LA SIERRA - FICHA 2762055
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2023-05-11-8:27 a. m.

36-02-00-019-
930710

MHhrosero HAROL ARMANDO ROSERO 
SALAZAR

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

2023-05-27 2023-05-27 CAUCA / POPAYAN CAUCA / LA SIERRA 0,5 No 50

Totales Solicitud de Comisión 0,00 300.000,00 300.000,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA FORMACION MESA Y BAR, EN EL MUNICIPIO DE EL TAMBO - FICHA 2757273, SOTARA - FICHA 2757124 Y LA SIERRA - FICHA 2762055

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 76320134 Nombre: HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable

Verificado Por: EDWIN   MUNOZ ORTEGA Fecha Verificación: 10/05/2023 16:22:02
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Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

48023 SOLICITUD 

300.000,00 300.000,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 9-1 INVERSION PROPIOS CSF 2023-05-11

Objeto:
VIATICOS FORMACION SOLICITUD 48023 POP-SOTARA-EL TAMBO-LA SIERRA- POP 15-16-18-19-20-23-25-26-27 MAYO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA FORMACION MESA Y BAR, EN EL 

MUNICIPIO DE EL TAMBO - FICHA 2757273, SOTARA - FICHA 2757124 Y LA SIERRA 

PLAN DE PAGOS

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

Total: 300.000,00 0,00 300.000,00 300.000,00

300.000,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930738  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS - 

C-3602-1300-8-0-3602035-02

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Propios 27 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: No
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: SOLICITUD 48023 Tipo: Fecha: 2023-05-11

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 76320134 HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

CUENTA BANCARIA

Número: 26175587941 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
10540576 VICTOR ANTONIO MENDEZ SAAVEDRA Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 300.000,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 300.000,00 Saldo x Obligar: 300.000,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2223  de fecha 2023-01-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 74223 2023-05-11 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHnsarias NUBIA  STELLA ARIAS ORTEGA

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-019-

930710

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - 

CAUCA

Fecha y Hora Sistema: 11/05/2023 12:00:00 p. m.
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GTH-F-087 V.01 

 FORMATO INFORME LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA, Popayán 5 de junio de 2023 

PRESENTADO A:  
HAROL ARMANDO ROSERO SALAZAR subdirector de centro (E) 

ORDEN DE VIAJE No: 48023 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACIÓN: 

15 de mayo de 2023 28 de mayo de 2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
El Tambo, Sotará, La Sierra 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACIÓN OTRA: (ciudad) 

Centro de Comercio y Servicios, SENA 
Regional Cauca. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación integral profesional en las Fichas De Formación De: Comunidad El Tambo Ficha: 

2757273, Sotará Ficha 2757124, La Sierra Ficha 2762055, Departamento Del Cauca SERVICIO AL 

CLIENTE MESA Y BAR 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Taller de motivación personal relacionado con la profesión del mesero y edificación del SENA, como entidad
territorial de formación técnico empresarial basadas en superación personal.

2. Impartir formación teórico-práctica en el tema de imagen profesional del servicio.
3. Formación teórico-práctica sobre material profesional utilizado para el servicio de atención al cliente en

restaurantes y bares.
4. Impartir formación teórico-práctica sobre la historia de la coctelería, formas de destilación de licores

clasificación de licores.
5. Formación práctica en preparación de cocteles con y sin alcohol.
6. Introducción al mundo de los vinos.
7. Practica gastronómicas para dar a conocer menús, términos y formas de cocción y emplatados de

productos comerciales para restaurantes.

RESULTADOS: 

1. Sensibilización de población objetivo.
2. Sentar bases en relación a la profesión de servicio cliente.
3. Los aprendices lograron el conocimiento sobre muebles y enseres, utensilios, menajes y otros

relacionados con l servicio de restaurantes y bares.
4. Incursionar en el conocimiento de la historia de los licores y la coctelería.
5. Sensibilización en la importancia de tener destrezas en el manejo de cocteles con y sin alcohol.
6. Conocimientos básicos en el manejo de vinos.
7. Ampliar conocimiento, técnicas y destrezas en la elaboración de productos gastronómicos relacionados

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

1. Listado de asistencia de las formaciones municipios de El Tambo, Sotará y La Sierra. 
2. Fotografías de las actividades realzadas en los municipios de El Tambo, Sotará y La Sierra. 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Manejo desde a casa de 
habitación relacionadas con 
buenas prácticas de 
manipulación y servicio a los 
clientes. 

aprendices Permanente 

2. Cumplir con los horarios de 
formación y actividades 
relacionadas con los temas.  

Aprendices e instructor Tiempo que dure el curso 

3. Conocimiento en la imagen 
del SENA 

Aprendices Permanente 

4. Destrezas en preparación y 
costeo de los productos 
elaborados 

Aprendices con guía del instructor En el transcurso del mes de mayo 

5. Asesorías en la parte 
empresarial en los 
restaurantes de los 
aprendices. 

Instructor Ultima semana del mes de mayo 

CONCLUSIONES: 
1. Sensibilizar a los aprendices sobre el servicio al cliente, mesa y bar. 
2. Impartir conocimientos que fueron considerados nuevos para el grupo de aprendices en cada región. 
3. Desarrollar a cabalidad el objeto del contrato por el cual se contrató. 
  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
VICTOR ANTONIO MÉNDEZ SAAVEDRA 
  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora académica de 
programas especiales. 

ANA ALEXANDRA RODRIGUEZ  
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REGISTRO FOTOGRAFICO 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

CURSO DE ATENCIÓN AL CLIENTE MESA Y BAR 
FICHA 2757124. MUNICIPIO DE SOTARÁ. 

NOMBRE: PRESENTACIÓN DE EVIDENCIAS 
DESCRIPCIÓN: En el desarrollo del curso SENA Servicio al cliente MESA Y BAR, Los aprendices le manifiestan a El instructor su 
agradecimiento y aprecio.                                                                  AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                          Mayo/2023 



NOMBRE: SESIÓN DE FORMACIÓN 
En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y 
BAR, El instructor imparte formación motivacional y 
vivencial a manera de charla y compartir.      Mayo/2023     

NOMBRE: Presentación de Licores 
Se realiza presentación de los licores conseguidos en 
gestión ante la Administración Municipal      
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra             Mayo/ 2023 

NOMBRE: PREPARACIÓN DE COCTELES 
Se realiza preparación de piña colada y piña loca. 
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra      mayo    2023 

NOMBRE: PREPARACIÓN DE POSTRE EDUARDO SANTOS 
En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y 
BAR, Los aprendices realiza su practica en preparación de 
Postres. AUTOR: Víctor Méndez Saavedra     mayo 2023 

NOMBRE: PREPARACIÓN DE COCTELES Y OTROS. 
En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y BAR, Los aprendices realiza su practica en preparación de 
cocteles y otros.                                                                    AUTOR: Víctor Méndez Saavedra         mayo 2023 



NOMBRE: FORMACIÓN PROFESIONAL 
En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y BAR, Los aprendices realizan su practica en 
tendido de mesas orientados por ËL instructor. AUTOR: Víctor Méndez Saavedra         mayo 2023 

NOMBRE: SERVICIO A LA MESA. 
En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y BAR, Los aprendices realiza su practica en el 
servicio a la mesa.                                                       AUTOR: Víctor Méndez Saavedra         mayo 2023 



REGISTRO FOTOGRAFICO 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

CURSO DE ATENCIÓN AL CLIENTE MESA Y BAR 
FICHA 2757273. MUNICIPIO DE EL TAMBO. 

NOMBRE: AGRADECIMIENTO 
DESCRIPCIÓN: En el Municipio de EL TAMBO, en el desarrollo 
del curso SENA Servicio al cliente MESA Y BAR, Los aprendices 
le manifiestan a El instructor su agradecimiento y aprecio. 
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                          Mayo/2023 

NOMBRE: PREPARACIÓN DE COCTELES 
DESCRIPCIÓN: En el Municipio de EL TAMBO, en el 
desarrollo del curso SENA Servicio al cliente MESA Y BAR, se 
realiza la preparación de limonada de coco.  
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                          Mayo/2023 

NOMBRE: GESTION ADMINISTRATIVA 
En el Municipio del Tambo, se realiza gestión con el Señor 
alcalde quien realiza un aporte para la consecución de los 
materiales de formación para el desarrollo del curso. 
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                               Mayo/2023 

NOMBRE: ENTREGA DE MATERIALES DE FORMACIÓN 
En el curso de Servicio al Cliente MESA Y BAR, Los 
aprendices, reciben los materiales de formación y hacen sus 
prácticas en la preparación de cocteles. 
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                          Mayo/2023 

NOMBRE: PREPARACIÓN DE COCTELES Y DE GASTRONOMIA EN HORNILLA DE LEÑA 



NOMBRE: En el desarrollo del curso Servicio al Cliente MESA Y BAR, Orientado en el Municipio del Tambo, en el 
programa SER, SENA EMPRENDE RURAL, se realizan diferentes actividades de Formación.   
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                                                                                                Mayo 2023. 

Servicio a la mesa y vestido de mesas 



 

 
NOMBRE: En el desarrollo del curso Servicio al Cliente MESA Y BAR, Orientado en el Municipio del Tambo, en el programa 
SER, SENA EMPRENDE RURAL, se realizan diferentes actividades de Formación.   
AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.                                                                                                Mayo 2023. 
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CURSO DE ATENCIÓN AL CLIENTE MESA Y BAR 
FICHA 2762055. MUNICIPIO DE LA SIERRA 

 
NOMBRE: PREPARACIÓN DE COCTELES 

En el desarrollo del curso SENA Servicio al Cliente MESA Y BAR, Los aprendices realiza su practica en preparación de 
cocteles y tendidos de mesas.                                                            AUTOR: Víctor Méndez Saavedra.         Mayo 2023 

   

 
NOMBRE: Grupo de mujeres cabeza de familia 
preparando FONDUE, en el marco del curso Servicio al 
Cliente MESA Y BAR.          Víctor Méndez S    Mayo 2023 

Aprendices disfrutando de un delicioso coctel en el 
desarrollo del curso Servicio al Cliente MESA Y BAR 
Víctor Méndez S.                                  Mayo 2023. 
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Milton Fabian 
Díaz Mosquera
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