FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

REGIONAL CAUCA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL CAUCA
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

o
SENA

N

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

ICadigo Regional

19

ICodigo Centro

930710

Fecha Elaboracion

Octubre de 2024

Version

MARZO 2024 - 2,24

ID de Proceso

83714-212782

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos: NANCY YANETH GOMEZ MUNOZ Banco a consignar:

BANCOLOMBIA

Cédula de Ciudadania 34.321.474 Tipo de cuenta: AHORROS

Correo electrénico: nygomezm@sena.edu.co Numero de Cuenta: 86865168146

IP/N° de contacto: 22426 Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2023 Sl
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO

Concepto del pago corresponde a:
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T.

Honorarios profesionales a persona declarante de renta

0,00%

DATOS DEL CONTRATO

Ne° del contrato: 5808817/2024 N° Compromiso SIIF

4924 | Nmero de pagos durante la vigencia del contrato

10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor contratista aportando en la planeacion y ejecucion de los procesos
formativos en la modalidad presencial, a distancia y/o virtual en los programas de formacion de nivel titulada del Centro de Comercio
y Servicios, perteneciente a la red: Administrativa y Financiera, segun las necesidades del servicio en los diferentes municipios del

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/10/2024 Al 30/10/2024 Saldo Anterior del Contrato: $ 4.465.545
Numero de pago 10 Valor Total del Contrato: $40.934.163
Valor Bruto Pago: $ 4.465.545,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 4.465.545 Retencion en la fuente a practicar Articulo 383 rentas  0,11%
Ingresos por comisiones $2.049.975 Retencion en la Fuente del Periodo $5.101
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.515.520 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.498.020 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $5.101
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Octubre Setiembre Base retencion en la fuente a titulo de RENTA[  4.498.020,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 9474889335 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  6.515.520,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.786.218|$ 1.786.218 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 223.300 ($ 223.300 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 285.800 [$ 285.800 Menos Retencién en la Fuente| 5.101,00 | 0,11%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 9.400 |$ 9.400 Reteica - 8551 - POPAYAN 13.031,00 | 0,200%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 753.040|$ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $30.984.458 | $ 1.499.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 8.337.544
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $4.447.413,00

SON: CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Impartir Formacion Profesional Integral en las fichas:2930225 en el municipio de Morales, ficha 2944191 en el municipio del Tambo.

Programa Asistencia en Organizaciéon de Archivos en la competencia:Organizar archivos de Gestidon RA4: Preparar las transferencias

documentales de acuerdo con normativa legal vigente, ficha: 3000316136 del municipio de Timbio, en la competencia:Tramitar

correspondencia. Impartir Formacion Profesional Integral ficha 2875766.Tecnélogo en Talento

Humano Competencia: Proveer informacién

del Talento Humano de acuerdo con la normatividad y procedimientos vigentes RAP.ldentificar

necesidades y ajustes a los sistemas de

informacién de las organizaciones RAP.Presentar informes del sistema de gestién del talento

humano. Impartir Formacion Profesional

Integral Tecn6logo Gestion Administrativa del Sector Salud en Popayan. Competencia Orientar

personas segun normativa de salud fichas:

2774363 RAP:4.Establecer acciones de mejora teniendo en cuenta satisfaccion de las personas

en los servicios de salud, ficha 2030103

RAP.3 medir niveles de satisfaccion segun necesidades de personas de salud. y Cumplir con todas las obligaciones mes de octubre.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, 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 disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores

@D

Firmado digitalmente por

Nancy Yaneth Gémez

Fecha: 2024.10.20
23:40:38 -05'00'

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

NANCY YANETH GOMEZ MUNOZ
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo 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

Autorizo el presente pago.
El Supervisor,

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

Firmado
digitalmente por

.o Adalorena Cerén

il

Rosero

ADA LORENA CrRONROAEAD 08
INSTRUCTOR G20

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
HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

20/10/24 23:33:56 USUARIO: SIC - C.C. 34321474




aportes
enlinea

Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 34321474 GOMEZ MUNOZ NANCY YANETH INDEPENDIENTE PRINCIPAL Calle 74 an kr 2DE 22 POPAYAN-CAUCA 8374262 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2024-09 2024-09 963206997 9474889335 | 2024/10/17 2024/10/07 | BANCOLOMBIA 0 $518,500
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre Codigo| Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias IBC Aporte | Codigo | Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias IBC Tarifa Aporte  |Dias 1BC Aporte Exonerado | Total Aportes
ing|r p|corvst/stn| ig avplvet]irl |vip| SENA e ICBF

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$1,786,218

$285,800

$1,786,218

$223,300

$1,786,218

$9,400

$518,500

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,786,218|  $285,800) $1,786,218  $223,300) $0| $0| $1,786,218| $9,400 $0) $0) $518,500
Ciudad: POPAYAN Depto: CAUCA (1 Afiliados) $1,786,218)  $285,800) $1,786,218)  $223,300 $0| $0| $1,786,218| $9,400 30| 30| $518,500

1 Jec pasrars Jooweznaer TTTTTTTTTTT T T T T Isa]so] stresae  sosssodersood] 30 | st7s6,01 5223309 0 50l so| 1423 30 [ s1,786,218] 0.5224 $9,400 0 50l s No $518,500
Total Afiliados( 1) $1,786,218| $285,800) $1,786,218| $223,300 $0) $0) $1,786,218| $9,400 $0) S0 $518,500
DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerngFSENA e
CC 34321474 GOMEZ MURNOZ NANCY YANETH INDEPENDIENTE PRINCIPAL Calle 74 an kr 2DE 22 POPAYAN-CAUCA 8374262 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2024-09 2024-09 963206997 9474889335 1 2024/10/17 2024/10/07 | BANCOLOMBIA 0 $518,500

RESUMEN DE PAGO

CcobIGO DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $285,800 $0 $0 $285,800
COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $285,800 $0 $0 $285,800
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $9,400 $0 $0 $9,400
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $9,400 S0 $0 $9,400
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $223,300 $0 $0 $223,300
SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $223,300 $0 S0 $223,300

L 1 $518,500 $0 $0 $518,500

Pagina 1 de 1 2024/10/05 11:34 PM



Gracias por utilizar los servicios de
BANCOLOMBIA y PSE. los siguientes son los datos
de tu transaccion:

Estado de la Transaccion: Aprobada @

CUS: 963206997

Empresa: APORTES EN LINEA

Descripcion: Pago de la Planilla de aportes con clave: 9474889335
Valor de la Transaccion: $ 518.500

Fecha de Transaccion: 05/10/2024

Ten en cuenta estos tips de seguridad

*Digita siempre manualmente la direccidn del portal de tu Banco para asegurar gue no estas siendo

redirigido a un sitio que suplanta a tu Entidad Financiera.

*Lltiliza dispositivos de uso personal o confiable para realizar tus pagos.

P Procura cambiar tus contrasefias bancarias frencuentemente.




L 4D _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
L ! - . r - . r - r
ua Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ

Ha[:]ﬂ]] Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-08-27-5:40 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 148524 Fecha Solicitud 2024-08-27 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-08-27 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 8324 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
Rubro Presupuestal de Viaticos PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Tipo y Numero de

Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. FEIEEE || [FoEEE]
Documento

A ; . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a A Ay
Comisiéon Comision Origen Destino Dias lg::;:;: Perr?octa fiaildas Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar (el Gl [ Eaiwl I (1207 G

Nombre Cargo Estado

Pagina 1 de 3
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Nacion

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHhmoralef

36-02-00-019-

930710

HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS - CAUCA

2024-08-27-5:40 p. m.

2024-09-02 202409002 |CAVUCA! ?‘SNTANDER cAucA/ELTAMBO | 05 No 50

2024-09-03 2024-09.03  |SAUCATSINTANDER | cayca /moraLEs 0 No 0
ORIENTAR FORMACION

2024-09-04 2024-00-04  |CAUCA/SANTANDER | 0 yyca / EL TAMBO 0 No 0 PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS

Q MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA
2944191 MORALES FICHA 2930225
hé’gﬁg;ﬁgﬁg; CC: 34321474 $ONTRAT'S Autorizada 05 4.465.545,00 252.390,00 126.195,00 333.400,00 459.595,00 |EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR

ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO
DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA
COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS

2024-09-05 20240005 [CAUCATSANTANDER | cauca s mimsio 0 No 0

2024-09-06 2024-00.06  |CAVUCA! ?AQNTANDER CAUCA / EL TAMBO 0 No 0

2024-09-07 2024-09.07  |SAUCATSIITANDER | cayca /moraLes 0 No 0

Totales Solicitud de Comision 126.195,00 333.400,00 459.595,00

Pagina 2 de 3




L A _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES

' . - - - - r
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-08-27-5:40 p. m.

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ oo ernie: | CArQO SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
ooy T SERVICIOS - CAUCA
Firma Responsable
Verificado Por: ANGIE NATALIA SOLIS TINTINAGO Fecha Verificacion: |27/08/2024 17:32:33

Pagina 3 de
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Nacion

J Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHnsarias NUBIA STELLA ARIAS ORTEGA

36-02-00-019-

29/08/2024 12:00:00 a. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 8324 de fecha 2024-01-18. Se hizo

el registro presupuestal con el siguiente detalle

NUmero: 264024 Fecha Registro: [2024-08-29 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 459.595,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 459.595,00{Saldo x Obligar: 459.595,00

TERCERO ORIGINAL
Caiir(]jgézi?;on: Cedutade | 34321474|Razén Social: |NANCY YANETH GOMEZ MURIOZ |Medio de Pago: |Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
NUmero: | 86865168146|Banc0: |BANCOLOMBIA S.A. |Tipo: |Ahorro |Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: I 10723561|Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |5UBD|RECT0R CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: IFecha de Registro: | Genera Viaticos: Si gzr;i:igl:::uud dae 148524  [Numero: |SOLICITUD 148524 |Tipo: ISOLICITUD |Fecha: |2024-08-29
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
?Z:g)h:éSRC():IENJZgRR/?CIOS . 2Da(g8?51?2-;5(520350;;:V|3c6?03?322-02 Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OP\I/EARI;-\%TON VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
459.595,00 0,00
Total: 459.595,00 0,00 459.595,00 459.595,00

Objeto:

VIATICOS SOLICITUD 148524 STADER-EL TAMBO-TIMBIO-MORALES-SATDER 2-3-4-5-6-7 SEPTIEMBRE ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES
FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR

LINEA DE PAGO

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2024-08-29

459.595,00 459.595,00(NING

UNO

/y/ /os %

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Péagina

de



Version: 04

FaN
7 < Cédigo:
GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Nancy Yaneth Gémez Mufioz (nygomezm@sena.edu.co) Tipo: cc No. 34321474
COLPCCNT N FECHA VENCIMIENTO DEL 5
CONTRATO No. corpeent Afi0 2024 syt 30 10 2
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA APORTANDO EN LA PLANEACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS
. FORMATIVOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL A DISTANCIA V/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE NIVEL TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
OBIETO CONTRACTUAL: PERTENECIENTE A LA RED ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SEGUN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO EN LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE
LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD CONTRATANTE
DIRECCION GENERAL/ Cauca DEPENDENCIA/ Centro de Comercio y Servicios
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL ADA LORENA CERON ROSERO CARGO COORDINADORA ACADEMICA
CONTRATO
INFORMACIGN DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Santander de Quilichao — Tambo - Morales - Timbio - Santander de Quilichao
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ . -
REGIONAL Cauca CENTRO Centro de Comercio y Servicios
CIUDAD/DEPARTAMENTO O Tambo ENTIDAD O 1. E. Liborio Mejia - (Tambo). Tambo: Natalia Tatiana Diaz
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Morales EMPRESA: Sede casa de la Cultura - (Morales). | CONTACTO Selular: 3225560013,
CIUDAD/PAIS Timbio 1. E. Carlos Alban - (Timbio). Morales
Celular: 3207225772
Carolina Mera
Timbio
Celular: 310524869.
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 2 9 24 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 7 9 2
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
i Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la p 6n asignada por el C @ Acadé en el marco de las politicas de

calidad, pertinencia y eficacia.

Rendir informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (lamado de atencion verbal, inasistencia reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades
2 ias bien sean académicas y/o casos ificos para el i de ap por bienestar o por coordinacion académica y reportar de buenas practicas o
casos éxitos por los aprendices

3 Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccién del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demés dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional,
aligual que los 6rganos de Control y Autoridades que lo requieran.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia 1: 02/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao

—Tambo

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo — Santander de Quilichao .

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Dia 2: 03/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

- Morales

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico
Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Morales en la Competencia
Archivos de Gestion.

Desplazamientos ruta de regreso: Morales —

Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Dia 3: 04/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao

~Tambo

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo - Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia4:05/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao - Timbio

Medio de transporte terrestre en transporte publico.

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacin de Archivos de Timbio en la competencia Tramite de Documentos,
Desplazamientos ruta de regreso: Timbio - Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 5: 06/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

~ Tambo

[Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo — Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Dia 6:07/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao ~Morales

Medio de transporte:terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos de Morales en la competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales — Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Observaciones: de afecta CDP 8324  se reconoce 0,5 + transporte segiin resolucién 0543

FIRMAS.

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

§ » & AN Firmado digitalmente
Firmado digitalmente Ut Ilm\? 2orADA LOREN
por Henry Armando I Fecha: 2041026 Firmado digitalmente por
Morales Fernandez ?::hcay :;gf,(gai?;:?w;z7
-05'00°

Nombres y Apellidos: Henry Armando Morales Fernandez Nombres y Apellidos: Ada Lorena Ceron Rosero

Cargo: Subdirector Encargado Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Nancy Yaneth Gémez Mufioz

GTH-F-090 V.04



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Popayan 08 septiembre de 2024

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ — SUBDIRECTOR ENCARGADO CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
148524 2 de septiembre de 2024 7 de septiembre de 2024
LUGAR A DONDE REALIZO EL REGIONAL | CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO CAUCA/ CENTRO DE COMERCIO Y
Tambo — Morales - Timbio SERVICIOS

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar Formacion Profesional Integral en el municipio del Tambo ficha 2944191, ficha 2030225 en el municipio de Morales,
ficha 3000136 en el municipio de Timbio , en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar Formacion Profesional Integral en la temdtica de Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la
ficha 3000136, Orientar formacidn Profesional Integral en la tematica de Organizacion de Archivos de Gestion en la
ficha 2930225 y ficha 2944191.

2. Desarrollo de actividades por parte de los aprendices en el proceso formativo.

RESULTADOS:

1. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio del
Tambo en la Institucién Educativa Liborio Mejia.

2. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Morales en Casa de la Cultura.

3. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Timbio en la Institucién educativa Carlos Albdan.

4. Registros fotograficos de la asistencia de los aprendices a la formacién impartida, fichas 2944191, ficha 2930225,

ficha 3000136.
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este
Informe
1. Lista de asistencia
2. Registro Fotogréfico
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Actividades de aprendizaje y Instructora Nancy Yaneth Gmez Septiembre 2024
trabajo auténomo en las fichas
2930225, 2944191, 3000136.
CONCLUSIONES:

1. Se orientan las competencias correspondientes en Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha
3000136 en la Institucién Educativa Carlos Alban.

2. Se orientan las competencia correspondientes a Organizacion Archivos de Gestidn de acuerdo a normativa vigente,
en las fichas 2944191 en la Institucion Educativa Liborio Mejia, ficha 2930225 en la Casa de la Cultura.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nancy Yaneth Gmez Mufioz @
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA ADA LORENA CERON QB“Q L,Qom Fimado dgamens sr

GTH-F-087 V.01



Figura 1

Formacién presencial Tambo Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2944191 en la fecha 02 - 09 - 2024

Figura 2

Formacioén presencial Morales Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2930225 en la fecha 03 — 9 — 2024

Figura 5



Formacién presencial Tambo Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2944191 en la fecha 6 - 09 — 2024

Figura 6

Formacioén presencial Morales Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2930225 en la fecha 7 - 09 — 2024
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L 4D _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
L ! - . r - . r - r
ua Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ

Ha[:]ﬂ]] Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-09-05-3:25 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 156224 Fecha Solicitud 2024-09-05 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-09-05 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 8324 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
Rubro Presupuestal de Viaticos PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Tipo y Numero de

Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. FEIEEE || [FoEEE]
Documento

A ; . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a A Ay
Comisiéon Comision Origen Destino Dias lg::;:;: Perr?octa fiaildas Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar (el Gl [ Eaiwl I (1207 G

Nombre Cargo Estado

Pagina 1 de 3
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[
Nacion

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHhmoralef

36-02-00-019-

930710

HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS - CAUCA

2024-09-05-3:25 p. m.

2024-09-09 20240909  |CAVUCA! ?‘SNTANDER cAucA/ELTAMBO | 05 No 50

2024-09-10 2024-09-10  |SAUCATSITANDER | cayca /moraLes 0 No 0
ORIENTAR FORMACION

2024-09-11 2024-09-11  [CAUCA/SANTANDER | o yca /EL TAMBO 0 No 0 PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS

-Q. MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA
2944191 MORALES FICHA 2930225
hé’gﬁg;ﬁgﬁg; CC: 34321474 $ONTRAT'S Autorizada 05 4.465.545,00 252.390,00 126.195,00 333.400,00 459.595,00 |EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR

ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO
DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA
COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTO

2024-09-12 20200012 [CAUCATSANTANDER | cauca s mimsio 0 No 0

2024-09-13 2024-09-13  |CAUCA/ ?AQNTANDER CAUCA / EL TAMBO 0 No 0

2024-09-14 2024-09-14  |SAUCATSITANDER | cayca /moraLes 0 No 0

Totales Solicitud de Comision 126.195,00 333.400,00 459.595,00

Pagina 2 de 3




L A _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES

' . - - - - r
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-09-05-3:25 p. m.

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTO

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Frmede dtamente I Cargor: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
MORALES FERNANDEZ SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable

Verificado Por: ANGIE NATALIA SOLIS TINTINAGO Fecha Verificacion: |05/09/2024 13:39:45
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Nacion

J Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHnsarias NUBIA STELLA ARIAS ORTEGA

36-02-00-019-

6/09/2024 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 8324 de fecha 2024-01-18. Se hizo

el registro presupuestal con el siguiente detalle

NUmero: 272124 Fecha Registro: [2024-09-06 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 459.595,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 459.595,00{Saldo x Obligar: 459.595,00

TERCERO ORIGINAL
Caiir(]jgézi?;on: Cedutade | 34321474|Razén Social: |NANCY YANETH GOMEZ MURIOZ |Medio de Pago: |Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
NUmero: | 86865168146|Banc0: |BANCOLOMBIA S.A. |Tipo: |Ahorro |Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: I 10723561|Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |5UBD|RECT0R CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: IFecha de Registro: | Genera Viaticos: Si gzr;i:igl:::uud dae 156224  [Numero: |SOLICITUD 156224 |Tipo: ISOLICITUD |Fecha: |2024-09-06
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
?Z:g)h:éSRC():IENJZgRR/?CIOS . 2Da(g8?51?2-;5(520350;;:V|3c6?03?322-02 Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OP\I/EARI;-\%TON VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
459.595,00 0,00
Total: 459.595,00 0,00 459.595,00 459.595,00

Objeto: 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGAN

IZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO

VIATICOS SOLICITUD 156224 POP-EL TAMBO-MORALES-TIMBIO-POP 9-10-11-12-13-14 SEPIEMBRE ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR

LINEA DE PAGO

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2024-09-06

459.595,00(NING

459.595,00

UNO

/>// /s D/y

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Nancy Yaneth Gémez Mufioz Tipo: cc No. 34321474
(nygomezm@sena.edu.co)
FECHA
CONTRATO No. COLPCCNTR | a0 2024 VENCIMIENTO DEL 30 10 2
-5808817 CONTRATO
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA APORTANDO EN LA PLANEACION VY|
EJECUCION DE LOS PROCESOS FORMATIVOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL A DISTANCIA Y/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION|
OBJETO CONTRACTUAL: DE NIVEL TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS PERTENECIENTE A LA RED ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SEGUN LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO EN LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD|
CONTRATANTE
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL Cauca DEPENDENCIA/ Centro de Comercio y Ser
CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) A ¢
DEL CONTRATO ADA LORENA CERON ROSERO CARGO COORDINADORA ACADEMICA
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Santander de Quilichao — Tambo — Morales ~ Timbio — Santander de Quilichao
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL Cauca DEPENDENCIA/ Centro de Comercioy Servicios
CENTRO
Tambo: Natalia
335::%2;;2:::&32\:13 o ENTIDAD O CONTACTO Tatiana Diaz
: i i Celular: 3225560013,
CIUDAD/PAIS Tambo EMPRESA: 1. E. Liborio Mejia - (Tambo). Bayani ora:
Morales Sede casa de la Cultura — (Morales). Morales.
Timbio 1. E. Carlos Alban - (Timbio). Celular: 3207225772
Vocera Técnico
Carolina Mera
Timbio
Celular: 3105248696
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 9 9 24 | FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 14 9 24
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA
OBIETIVO DEL DESPLAZAMIENTO ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIGN MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

i ‘Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programacion asignada por el Coordinador@ Académic@ en el marco de las politicas de
calidad, pertinencia y eficacia.
Rendir informes académicos que contenga: juicios i de los aprendices (lamado de atencion verbal, inasistencia reiterada,resultado del plan de
2 joramiento, activi bien sean émicas y/o actitudi casos ificos para el fiamiento de aprendices por bienestar o por
coordinacién académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices.
3 Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccion del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demas
dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al igual que los érganos de Control y Autoridades que lo requieran.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia 1:9/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Tambo Mediode transporte: terrestre en transporte

Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestién. Desplazamientos ruta de
regreso: Tambo — Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 2: 10/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

— Morales Medio de transporte: terrestre en

transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos de Morales en la Competencia Archivos de Gestién. Desplazamientos ruta de
regreso: Morales — Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 3:11/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Tambo Mediode transporte: terrestre en transporte

Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacin en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion. Desplazamientos ruta de
regreso: Tambo — Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Dia 4: 12/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

- Timbio Medio de transporte: terrestre en

transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Timbio en la Competencia Tramite de Documentos.
Desplazamientos ruta de regreso: Timbio — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 5:13/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Tambo Mediode transporte: terrestre en transporte

Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion. Desplazamientos ruta de
regreso: Tambo — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 6:14/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

- Morales Medio de transporte: terrestre en

transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos de Morales en la Competencia Archivos de Gestion. Desplazamientos ruta de
regreso: Morales - Santander de Quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Observaciones: Se afecta CDP 8324- se reconoce 0,5 +transporte seguin resolucién 0453

FIRMAS
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
- Fimado
5{’"_"3?0 . & i digitalmente por Firmado
¢ i bigo  aaL -
igitalmente por e OV ROSERO digitalmente por
Henry Armand, : et 04026 s P
lenry Armando PR Nancy Yaneth
Morales Fernandez Gomez
Fecha: 2024.08.23
Fr;.::‘v;:rdeesly ‘Apellidos: Henry Armando Morales Nombres y Apellidos: Ada Lorena Ceron Rosero 20:20:22 -0500'
Cargo: Subdirector Encargado Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Nancy Yaneth Gomez Mufioz

GTH-F-090 V.04



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Popayan 16 septiembre de 2024

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ — SUBDIRECTOR ENCARGADO CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
156224 9 de septiembre de 2024 14 de septiembre de 2024
LUGAR A DONDE REALIZO EL REGIONAL | CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO CAUCA/ CENTRO DE COMERCIO Y
Tambo — Morales - Timbio SERVICIOS

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar Formacion Profesional Integral en el municipio del Tambo ficha 2944191, ficha 2030225 en el municipio de Morales,
ficha 3000136 en el municipio de Timbio , en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar Formacion Profesional Integral en la temdtica de Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la
ficha 3000136, Orientar formacidn Profesional Integral en la tematica de Organizacion de Archivos de Gestion en la
ficha 2930225 y ficha 2944191.

2. Desarrollo de actividades por parte de los aprendices en el proceso formativo.

RESULTADOS:

1. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio del
Tambo en la Institucién Educativa Liborio Mejia.

2. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Morales en Casa de la Cultura.

3. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Timbio en la Institucién educativa Carlos Albdan.

4. Registros fotograficos de la asistencia de los aprendices a la formacién impartida, fichas 2944191, ficha 2930225,

ficha 3000136.
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este
Informe
1. Lista de asistencia
2. Registro Fotogréfico
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Actividades de aprendizaje y Instructora Nancy Yaneth Gmez Septiembre 2024
trabajo auténomo en las fichas
2930225, 2944191, 3000136.
CONCLUSIONES:

1. Se orientan las competencias correspondientes en Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha
3000136 en la Institucién Educativa Carlos Alban.

2. Se orientan las competencia correspondientes a Organizacion Archivos de Gestidn de acuerdo a normativa vigente,
en las fichas 2944191 en la Institucion Educativa Liborio Mejia, ficha 2930225 en la Casa de la Cultura.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nancy Yaneth Gmez Mufioz Frmado digiaimente por Nancy
@D frmeme
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA ADA LORENA CERON QFJAJ 7
ul oo Lo cenon roserg, "o

GTH-F-087 V.01



Figura 1

Formacioén presencial Tambo Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2944191 en la fecha 09-09-2024.

Figura 7

Formacioén presencial Morales Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2930225 en la fecha 10 -09-2024.

Figura 8



Formacion presencial Tambo Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2944191 en la fecha 11 -09-2024.

Figura 9

Formacion presencial Timbio Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 3000136 en la fecha 12 -09-2024.

Figura 10



Formacién presencial Tambo Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2944191 en la fecha 13 -09-2024.

Figura 11

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 14 -09-2024.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de k: establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales,
personales que se encuentran almacenados en este documento, Y les dara el tratamien
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el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
to correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, proteccién de
personales que se encuentran almacenados en este

Datos Personales, el Servicio Naciona
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establec

| de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
ido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de A
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente
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L 4D _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
L ! - . r - . r - r
ua Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ

Ha[:]ﬂ]] Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-09-11-5:59 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 168624 Fecha Solicitud 2024-09-11 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-09-11 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 8324 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMA’CION C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
Rubro Presupuestal de Viaticos PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Tipo y Numero de

Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. FEIEEE || [FoEEE]
Documento

A ; . Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a A Ay
Comisiéon Comision Origen Destino Dias lg::;:;: Perr?octa fiaildas Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar (el Gl [ Eaiwl I (1207 G

Nombre Cargo Estado

Pagina 13 de 17
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[
Nacion

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHhmoralef

36-02-00-019-

930710

HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

CENTRO DE COMERCIO Y
SERVICIOS - CAUCA

2024-09-11-5:59 p. m.

2024-09-16 2024-09-16  |CAVUCA! ?‘SNTANDER cAucA/ELTAMBO | 05 No 50

2024-09-17 2024-09.17  |SAUCATSINTANDER | cayca /moraLes 0 No 0
ORIENTAR FORMACION

2024-09-18 2024-00-18  |CAUCA/SANTANDER | o yyca / EL TAMBO 0 No 0 PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS

Q MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA
2944191 MORALES FICHA 2930225
hé’gﬁg;ﬁgﬁg; CC: 34321474 $ONTRAT'S Autorizada 05 4.465.545,00 252.390,00 126.195,00 333.400,00 459.595,00 |EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR

ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO
DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA
COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS

2024-09-19 20200019 [CAUCATSANTANDER | cauca s mimsio 0 No 0

2024-09-20 2024-09.20  |CAUCA! ?AQNTANDER CAUCA / EL TAMBO 0 No 0

2024-09-21 20240921 |SAUCATSIITANDER | cayca /moraLes 0 No 0

Totales Solicitud de Comision 126.195,00 333.400,00 459.595,00

Pagina 14 de 17




L A _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES

' . - - - - r
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-09-11-5:59 p. m.

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ U\LMQ,\ e aapener | Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
MORALES FERNANDEZ SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable

Verificado Por: ANGIE NATALIA SOLIS TINTINAGO Fecha Verificacion: 11/09/2024 17:43:19

Pagina 15 de

17
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! Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

el
Nacion

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

NUBIA STELLA ARIAS ORTEGA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -

MHnsarias
36-02-00-019-

14/09/2024 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 8324 de fecha 2024-01-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Namero: 285524 Fecha Registro: |2024-09-14 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 459.595,00]Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 459.595,00|Saldo x Obligar: 459.595,00

TERCERO ORIGINAL
gentimcacion: Cedura de | 34321474|Razén Social: |NANCY YANETH GOMEZ MUROZ |Medi0 de Pago: |Ab0n0 en cuenta
ICiudadania

CUENTA BANCARIA
Numero: | 86865168146|Banc0: |BANCOLOMBIA SA. |Tipo: |Ah0rro |Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 10723561|N0mbre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |5UBD'RECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
P - . - Num. Solicitud ae ) .
Identificacién: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: Si Camisidn: 168624 Numero: |SOLICITUD 168624 |T|po: SOLICITUD Fecha: 2024-09-14
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
930745 CENTRO DE C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 » < VALOR
COMERCIO Y SERVICIOS - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
459.595,00 0,00
Total: 459.595,00 0,00 459.595,00 459.595,00

Objeto:

VIATICOS SOLICITUD 168624 STADER-TAMBO-MORALES-TIMBOI-STADER 16-17-18-19-20-21 SEPTIEMBRE ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2944191 MORALES
FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPI

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR

LINEA DE PAGO

36-02-00-019-930710

CENTRO DE COMERCIO

Y SERVICIOS

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2024-09-14

459.595,00 459.595,00|NING

UNO

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Péagina

de




@ o
SEMNA Versién: 04

7A§ Cédigo:
GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Nancy Yaneth Gémez Mufioz (nygomezm @sena.edu.co) Tipo: cc No. 34321474
FECHA
CONTRATO No. COLPCCNTR | po 2024 VENCIMIENTO DEL 30 10 2
5808817 CONTRATO
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA APORTANDO EN LA PLANEACION Y
EJECUCION DE LOS PROCESOS FORMATIVOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL A DISTANCIA Y/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION
OBJETO CONTRACTUAL: DE NIVEL TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS PERTENECIENTE A LA RED ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SEGUN LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO EN LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD
CONTRATANTE
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL Couca DEPENDENCIA/ Cantro da Comerdioy Servicios
CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de Ia Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) :
O ADA LORENA CERON ROSERO CARGO COORDINADORA ACADEMICA
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Santander de Quilichao — Tambo — Morales — Timbio — Santander de Q
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL DEPENDENCIA/ ) .
Cauca Centro de Comercioy Servicios
CENTRO
Tambo: Natalia
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O Tambo: Natal
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O C ‘ - CONTACTO s e 0013,
CIUDAD/PAIS Tambo EMPRESA: 1. E. Liborio Mejia — (Tambo). Bayani bias -
Morales Sede casa de la Cultura — (Morales). Morales.
Timbio 1. E. Carlos Albén - (Timbio). Celular: 3207225772.
Vocera Técnico
Carolina Mera
Timbio
Celular: 3105248696
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 16 9 24 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 2 9 %
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS DEL TAMBO FICHA 2844181 MORALES FICHA 2930225 EN LA COMPETENCIA
OBIETIVO DEL DESPLAZAMIENTO ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
i Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a fa pr 5n asignada por el Coordinador @ &mic@ en el marco de las politicas de
calidad, pertinencia y eficacia.
Rendir informes académicos que contenga: juicios i de los aprendices (Ilamado de atencion verbal, inasistencia reiterada resultado del plan de
2 mejoramiento, activi ias bien sean académicas y/o casos ificos para el fiamiento de aprendices por bienestar o por

coordinacién académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices.
Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccion del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demas
dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al igual que los érganos de Control y Autoridades que lo requieran.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia 1: 16/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao—

Tambo

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo ~ Santander de quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 2:17/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao

—Morales

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Morales en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales — Santander de quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 3: 18/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao —

Tambo

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo — Santander de quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Dia 4: 19/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao

Timbio

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos de Timbio en la Competencia Tramite de Documentos.
Desplazamientos ruta de regreso: Timbio — Santander de quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 5: 20/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de quilichao —

Tambo

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestién. Desplazamientos ruta de
regreso: Tambo — Santander de quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 6: 21/09/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de

quilichao- Morales

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Morales en la Competencia Archivos de Gestién. Desplazamientos ruta de
regreso: Morales — Santander de quilichao

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Observaciones: se afecta CDP 8324. se reconoce 0,5 + transporte seg(n resolucién 0453

FIRMAS

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

Firmado digitalmente

por HENRY ARMANDO W0 Fimodo dafulmente ) )

MORALES FERNANDEZ }{QAULQ\\N por ADALORENA Firmado digitalmente

Fecha: 2024.09.06 Fecha: 2024.09.06 Ez:";"‘:y ane

o iaie 2500
15211160500 Fecha: 2024.09.03
. 23:15:17 -0500°

Nombres y Apellidos: Henry Armando Morales Nombres y Apellidos: Ada Lorena Cerén Rosero
Fernandez
Cargo: Subdirector Encargado Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Nancy Yaneth Gémez Mufioz

GTH-F-090 V.04



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Popayan 22 septiembre de 2024

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ — SUBDIRECTOR ENCARGADO CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
168624 16 de septiembre de 2024 21 de septiembre de 2024
LUGAR A DONDE REALIZO EL REGIONAL | CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO CAUCA/ CENTRO DE COMERCIO Y
Tambo — Morales - Timbio SERVICIOS

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar Formacion Profesional Integral en el municipio del Tambo ficha 2944191, ficha 2030225 en el municipio de Morales,
ficha 3000136 en el municipio de Timbio , en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar Formacion Profesional Integral en la temdtica de Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la
ficha 3000136, Orientar formacidn Profesional Integral en la tematica de Organizacion de Archivos de Gestién en la
ficha 2930225 y ficha 2944191.

2. Desarrollo de actividades por parte de los aprendices en el proceso formativo.

RESULTADOS:

1. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio del
Tambo en la Institucién Educativa Liborio Mejia.

2. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Morales en Casa de la Cultura.

3. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos en el municipio de
Timbio en la Institucion educativa Carlos Alban.

4. Registros fotograficos de la asistencia de los aprendices a la formacion impartida, fichas 2944191, ficha 2930225,

ficha 3000136.
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este
Informe
1. Lista de asistencia
2. Registro Fotogréfico
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Actividades de aprendizaje y Instructora Nancy Yaneth Gdmez Septiembre 2024
trabajo auténomo en las fichas
2930225, 2944191, 3000136.
CONCLUSIONES:

1. Se orientan las competencias correspondientes en Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha
3000136 en la Institucién Educativa Carlos Alban.

2. Se orientan las competencia correspondientes a Organizacion Archivos de Gestion de acuerdo a normativa vigente,
en las fichas 2944191 en la Institucion Educativa Liborio Mejia, ficha 2930225 en la Casa de la Cultura.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nancy Yaneth Gémez Mufioz @ Fimade digtamente po Nancy
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA ADA LORENA CERON Q‘L@ ;Qm

GTH-F-087 V.01



Figura 1

Formacioén presencial Tambo Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2944191 en la fecha 16-09-2024.

Figura 2

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 17 -09-2024.




Figura 3

Formacioén presencial Tambo Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2944191 en la fecha 18 -09-2024.

Figura 4

Formacién presencial Timbio Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 3000136 en la fecha 19 -09-2024.




Figura 5

Formacioén presencial Tambo Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2944191 en la fecha 20 -09-2024.
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Figura 6

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 21 -09-2024.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se cornprorete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en curnplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con Lz Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente.
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L Al _J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
L ! - . r - . r - r
“ﬂ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ

Hﬁ[}]ﬂ]‘l Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-10-01-9:56 a. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 188524 Fecha Solicitud 2024-10-01 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-10-01 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 33324 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
Rubro Presupuestal de Viaticos PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS
p ATENCIO[\I INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMIA CAMPESINA'Y DE LA P / SERVICIOS PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA
ECONOMIA POPULAR NACIONAL ECONOMIA CAMPESINA'Y DE LA ECONOMIA POPULAR NACIONAL
. . . : . Arefietl o Pernocta | Porcentaj e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. i = A Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a q S
flombis Documento Cae ety Comisiéon Comision Origen Destino Dias L(I:Igm?sidé': Per:octa il Gl Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoldalialCami=SnlpogiEiceTo
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L A1 __] Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
L ! - . r - . r - r
uﬂ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ

Hﬂ[:]lfl]] Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-10-01-9:56 a. m.

2024-10-07 20241007 |CAVUCA! ?AQNTANDER CAUCA/MORALES | 05 No 50
2024-10-09 2024-10.09  |SAUCATSITANDER | cayca /moraLes 0 No 0
ORIENTAR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS
MUNICIPIOS MORALES FICHA
2930225 FICHA 2944191 DEL TAMBO
NANCY YANETH | e 34321474 |SONTRATIS | Atorizada 05 4.465.545,00 252.390,00 126.195,00 259.400,00 38559500 |EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR
GOMEZ MUNOZ TA
CAUGA / SANTANDER ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO
2024-10-10 2024-10-10 ) CAUCA | TIMBIO 0 No 0 DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA
COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS
2024-10-11 2024-10-11 cAUCA/ ?AQNTANDER CAUCA / EL TAMBO 0 No 0
2024-10-12 20241012 |CAUCA/ ?AQNTANDER CAUCA / MORALES 0 No 0
Totales Solicitud de Comision 126.195,00 259.400,00 385.595,00

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 FICHA 2944191 DEL TAMBO EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS

ORDENADOR DEL GASTO

por HENRY ARMANDO

MORALES FERNANDEZ SERVICIOS - CAUCA

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ \hm(\ P A, | Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y

Pagina 2 de 3



L_Ap J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte:

‘- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Hauln“ Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

36-02-00-019- CENTRO DE COMERCIO Y
930710 SERVICIOS - CAUCA

2024-10-01-9:56 a. m.

Firma Responsable

Verificado Por: ANGIE NATALIA SOLIS TINTINAGO Fecha Verificacion: 01/10/2024 9:52:07
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V.

(7

Comprobante

Reporte Compromiso Presupuestal de Gasto

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

MHnsarias
36-02-00-019-

NUBIA STELLA ARIAS ORTEGA

(ied
Nacion

S|

Fecha y Hora Sistema:

2024-10-01-4:12 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 33324 de fecha 2024-08-26. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

NUmero: 327424 Fecha Registro: [2024-10-01 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 385.595,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 385.595,00[Saldo x Obligar: 385.595,00

TERCERO ORIGINAL
Caiir(]jgézi?;on: Cedutade I 34321474|Razén Social: |NANCY YANETH GOMEZ MURIOZ IMedio de Pago: |Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
Namero: I 86865168146|Banco: |BANCOLOMBIA SA. |Tip0: IAhorro |Estad0: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: I 10723561|Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |5UBD|RECT0R CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: IFecha de Registro: | Genera Viaticos: Si gzrr:i:igl:zcuud dae 188524  [Numero: |SOLICITUD 188524 |Tipo: ISOLICITUD |Fecha: |2024-10-01
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
?:?n:SRSéNJZERR/Emos : 2;88?513[;]2—;\9(570850;&/3;@?;0;;-02 Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OP\I/EARI;-\%TON VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
385.595,00 0,00
Total: 385.595,00 0,00 385.595,00 385.595,00

Objeto:

VIATICOS SOLICITUD 188524 STADER-MORALES-TIMBIO-EL TAMBO-STADER 7-9-10-11-12 OCTUBRE ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 FICHA 2944191
DEL TAMBO EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR

LINEA DE PAGO

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2024-10-01

385.595,00 385.595,00[NING

UNO

/y/ [ Hos %

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Péagina

de
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SEMNA Versién: 04

7A§ Cédigo:
GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Nancy Yaneth Gémez Mufioz (nygomezm@sena.edu.co) Tipo: cc No. 34321474
FECHA
CONTRATO No. COLPCCNTR | a0 2024 VENCIMIENTO DEL 30 10 24
5808817 CONTRATO
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA APORTANDO EN LA PLANEACION Y
EJECUCION DE LOS PROCESOS FORMATIVOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL A DISTANCIA Y/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION
OBJETO CONTRACTUAL: DE NIVEL TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS PERTENECIENTE A LA RED ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SEGUN LAS
NECESIDADES DEL SERVICIO EN LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD
CONTRATANTE
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL DEPENDENCIA/ .
Cauca pasiiiel Centro de Comercioy Ser
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 5 ‘
ooty ADA LORENA CERON ROSERO CARGO COORDINADORA ACADEMICA
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Santander de Quilichao — Morales - Timbio -Tambo — —Santander de Quilichao
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL Cauca DEPENDENCIA/ Centro de Comercio y Se
CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O Dayani Diaz
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O . . CONTACTO Morales.
CIUDAD/PAIS Morales EMPRESA: 1. E. Liborio Mejia — (Tambo). Celular: 3207225772.
Timbio 1. E. Carlos Alban - (Timbio) Vocera Técnico
Tambo Sede casa de la Cultura - (Morales). Carolina Mera
Timbio
Celular: 3105248696.
Tambo: Natalia
Tatiana Diaz
Celular: 3225560013.
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 7 10 24 | FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 12 10 24
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 FICHA 2944191 DEL TAMBO EN LA COMPETENCIA
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programacion asignada por el Coordinador @ Académic@ en el marco de las politicas de
calidad, pertinencia y eficacia.

Rendir informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (Ilamado de atencién verbal, inasis tencia reiterada,resultado del plan de
2 mejoramiento, ias bien sean v/o casos ificos para el fi de aprendices por bienestar o por
coordinacin académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices.

Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccion del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demas

dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al igual que los 6rganos de Control y Autoridades que lo requieran.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia 1: 07/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Morales.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos en Morales en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales - Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 2:09/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Morales.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos en Morales en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 3: 10/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

Timbio.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Timbio en la Competencia Tramite de Documentos
Desplazamientos ruta de regreso: Timbio - Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 4:11/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Tambo.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacién de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: Terrestre en transporte Publico.

Dia 5:12/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Morales.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos en Morales en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales - Santander de Quilichao.

Medio de transporte: Terrestre en transporte Publico.

Observaciones:
Se afecta CDP 33324

Se reconace 0,5 + transporte segun resolucién 0453

FIRMAS
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
- Fmado dgtaimente )

Firmado digitalmente QWJ‘,‘LW PO G Firmado

por Henry Armando i) Fechn 20240930 digitalmente por

Morales Fernandez 1057:35-0500 Nancy Yaneth

Gomez

Nombres y Apellidos: Henry Armando Morales Nombres y Apellidos: Ada Lorena Ceron Rosero Fecha: 2024.09.28
Fernandez 15:57:02 -05'00"
Cargo: Subdirector Encargado Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Nancy Yaneth Gémez Mufioz

GTH-F-090 V.04



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Popayan 14 octubre de 2024

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ — SUBDIRECTOR ENCARGADO CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
188524 7 de octubre de 2024 12 de octubre de 2024
LUGAR A DONDE REALIZO EL REGIONAL /| CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO CAUCA/ CENTRO DE COMERCIO Y
Morales - Timbio - Tambo SERVICIOS

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar Formacion Profesional Integral en el municipio de Morales ficha 2030225 ficha 2944191 ficha 3000136 en el
municipio de Timbio en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar formacién Profesional Integral en la temdtica de Organizacién de Archivos de Gestidn en la ficha 2930225 y 2944191.

2. Orientar Formacién Profesional Integral en la temética de Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha
3000136.

3. Desarrollo de actividades por parte de los aprendices en el proceso formativo.

RESULTADOS:

1. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio de
Morales en Casa de la Cultura.

2. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio de
Timbio en la Institucién educativa Carlos Alban.

3. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio del
Tambo en la Institucion Educativa Liborio Mejia.

4. Registros fotograficos de la asistencia de los aprendices a la formacién impartida, ficha 2930225, ficha 3000136,

fichas 2944191,
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este
Informe
1. Lista de asistencia
2. Registro Fotografico
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Actividades de aprendizaje y Instructora Nancy Yaneth Gmez Septiembre 2024
trabajo auténomo en las fichas
2930225, 3000136, 2944191,.
CONCLUSIONES:

1. Se orientan las competencia correspondientes a Organizacidn Archivos de Gestidn de acuerdo a normativa vigente, en las fichas
2930225 en la Casa de la Cultura, ficha 2944191 Institucién Liborio Mejia.

2. Se orientan las competencias correspondientes en Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha 3000136 en la
Institucion Educativa Carlos Alban.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nancy Yaneth Gémez Mufioz @ Fimat dimenteor
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA ADA LORENA CERON = Firmado digitalmente
Woulddpoo s

GTH-F-087 V.01



Figura 1

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 07 - 10 - 2024.

Figura 2

Formacioén presencial Morales Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2930225 en la fecha 9 — 10 - 2024




Figura 3

Formacién presencial Timbio Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 3000136 en la fecha 10— 10 — 2024

Figura 4

Formacion presencial Tambo Asistencia en Organizacion de Archivos ficha 2944191 en la fecha 11 - 10 — 2024




Figura 5

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 12 - 10 — 2024

Figura 5

Formacion presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 12 - 10 — 2024
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Na
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el trata
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cional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
miento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

36-02-00-019- CENTRO DE COMERCIO Y

930710 SERVICIOS - CAUCA

2024-10-10-5:38 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No. 202724 Fecha Solicitud 2024-10-10 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-10-10 Genera Viaticos Sl Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 33324 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
Rubro Presupuestal de Viaticos PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS S!ERVICIOS PARA LA Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS
p ATENCIO[\I INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMIA CAMPESINA'Y DE LA P / SERVICIOS PARA LA ATENCION INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA
ECONOMIA POPULAR NACIONAL ECONOMIA CAMPESINA'Y DE LA ECONOMIA POPULAR NACIONAL
. . . : . Arefietl o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. i = ] Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . A
flombis Documento Cae ety Comisiéon Comision Origen Destino Dias L(I:Ig:?s%: PEmEEE || izl CiEs Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar GblatolcelialGami=loniporileicaic
ORIENTAR FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS
MUNICIPIOS MORALES FICHA
2930225 MUNICIPIO DE TIMBIO
FICHA 3000136 EN LA
0,5 4.465.545,00 252.390,00 126.195,00 159.400,00 285.595,00 COMPETENCIA TRAMITE DE
DOCUMENTOS FICHA 2944191 DEL
2024-10-16 2024-1016 | CAUCAS SAQNTANDER CAUCA | MORALES 05 No 50 TAMBO EN LA COMPETENCIA
-Q ORGANIZAR ARCHIVOS DE
GESTION
NANCY YANETH . CONTRATIS )
GOMEZ MUNOZ CC: 34321474 TA Autorizada
2024-10-17 2024-00.07  |SAUCATSIITANDER | cayca s Tiveio 0 No 0
2024-10-18 2024-10-18 CAUCAT ?g’\.‘TANDER CAUCA / EL TAMBO 0 No 0
Totales Solicitud de Comisiéon 126.195,00 159.400,00 285.595,00

OBJETO DE LA COMISION

Pagina 1 de 2




n- Ordenacion de Pago Comision al Interior del Pais FERNANDEZ
HEI}II:III Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2024-10-10-5:38 p. m.

ORIENgAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS FICHA 2944191 DEL TAMBO EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE
GESTION

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ “&M\ bortenysmanda | Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y

por Henry Armando

Morales Fernandez SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable
Verificado Por: ANGIE NATALIA SOLIS TINTINAGO Fecha Verificacion: 10/10/2024 17:33:15

Pagina 2 de 2



W"

! Compromiso Presupuestal de Gasto — Comprobante. Usuario Solicitante:

el
Nacion

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

NUBIA STELLA ARIAS ORTEGA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -

MHnsarias
36-02-00-019-

14/10/2024 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 33324 de fecha 2024-08-26. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Ntimero: 341224 Fecha Registro: [2024-10-14 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 285.595,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 285.595,00|Saldo x Obligar: 285.595,00
TERCERO ORIGINAL
gent 'Cacl,'aon: “edula de | 34321474|Razén Social: |NANCY YANETH GOMEZ MUROZ |Medi0 de Pago: |Ab0n0 en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 86865168146|Banc0: |BANCOLOMBIA SA. |Tipo: |Ah0rro |Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 10723561|N0mbre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |5UBD'RECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
P ; o - NUm. Solicitud ae ; -
Identificacién: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: Si Camisidn: 202724 Numero: |SOLICITUD 202724 |T|po: SOLICITUD Fecha: 2024-10-14
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
930745 CENTRO DE C-3603-1300-19-708020-3603025-02 L p VALOR
COMERCIO Y SERVICIOS - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacién 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
285.595,00 0,00
Total: 285.595,00 0,00 285.595,00 285.595,00

Objeto:

VIATICOS SOLICITUD 202724 STADER-MORALES-TIMBIO-EL TAMBO-STADER 16-17-18 OCTUBRE ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 MUNICIPIO DE
TIMBIO FICHA 3000136 EN LA COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS FICHA 2944191

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC

POSICION DEL CATALOGO DE PAC

FECHA

VALOR A PAGAR

SALDO POR OBLIGAR

LINEA DE PAGO

36-02-00-019-930710

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

NINGUNO

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF

2024-10-14

285.595,00 285.595,00

/>/, /Ao %

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Péagina
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SEMNA Versién: 04

7A§ Codigo:
GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
Nancy Yaneth Gémez Mufioz (nygomezm@sena.edu.co) Tipo: cc No. 34321474
FECHA
CONTRATO No. COLPCCNTR | pg 2024 VENCIMIENTO DEL 30 10 2
5808817 CONTRATO
PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA APORTANDO EN LA PLANEACION
EJECUCION DE LOS PROCESOS FORMATIVOS EN LA MODALIDAD PRESENCIAL A DISTANCIA Y/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION
OBJETO CONTRACTUAL: DE NIVEL TITULADA DEL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS PERTENECIENTE A LA RED ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA SEGUN LA
NECESIDADES DEL SERVICIO EN LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE LE SEA ASIGNADO POR LA ENTIDAD]
CONTRATANTE
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL DEPENDENCIA/ . -
Cauca fraties Centro de Comercio y Servicios
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de Ia Movilizacion)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) A ¢
DEL CONTRATO ADA LORENA CERON ROSERO CARGO COORDINADORA ACADEMICA
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Santander de Quilichao ~ Morales -Timbio ~Tambo - ~Santander de Quilichao
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL DEPENDENCIA/ " -
Cauca CENTRO Centro de Comercio y Servicios
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O Dayani Diaz
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CONTACTO Morales.
CIUDAD/PAIS Morales EMPRESA: Sede casa de la Cultura — (Morales). Celular: 3207225772
Timbio 1. E. Carlos Albéan — (Timbio) LE. Vocera Técnico
Tambo Liborio Mejia — (Tambo). Carolina Mera
Timbio
Celular: 3105248696.
Tambo: Natalia
Tatiana Diaz
Celular: 3225560013.
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 16 10 24 | FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 18 10 2
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS MUNICIPIOS MORALES FICHA 2930225 MUNICIPIO DE TIMBIO FICHA 3000136 EN LA
OBIETIVO DEL DESPLAZAMIENTO COMPETENCIA TRAMITE DE DOCUMENTOS FICHA 2944191 DEL TAMBO EN LA COMPETENCIA ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 ‘Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programacion asignada por el Coordinador@ Academic@ en el marco de 1as politicas de
calidad, pertinencia y eficacia.
Rendir informes académicos que contenga: juicios dades de los aprendices (lamado de atencion verbal, inasis tencia reiterada,resultado del plan de
2 j 3 bien sean y/o casos ificos para el i de aprendices por bienestar o por
coordinacion académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices.
R Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccion del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demas
dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al igual que los drganos de Control y Autoridades que lo requieran.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Deberé contener informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia 1: 16/10/2024
Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —
Morales.
Medio de transporte: terrestre en transporte Publico
Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos en Morales en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Morales — Santander de Quilichao.
Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia2: 17/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao

Timbio.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacion en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos de Timbio en la Competencia Tramite de Documentos.
Desplazamientos ruta de regreso: Timbio — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico.

Dia 3:18/10/2024

Desplazamientos ruta de ida: Santander de Quilichao —

Tambo.

Medio de transporte: terrestre en transporte Publico

Actividades a ejecutar: Orientar formacién en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos del Tambo en la Competencia Archivos de Gestion.
Desplazamientos ruta de regreso: Tambo — Santander de Quilichao.

Medio de transporte: Terrestre en transporte Publico.

Observaciones:
Se afecta CDP 33324
Se reconoce 0,5+transporte segun resolucion 0453

FIRMAS
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMASUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado digitalmente por o | Amaodgtaimene Firmado
Henry Armando Morales \F Y o ADA LORENA L
Comonrdez Hulld 0929 Eron rosero digitalmente por
Fecha: 2024.10.10 16:22:55 et g Nancy Yaneth
-05'00' Gomez
Nomb Aoeden T = o Woral Fecha: 2024.10.08
ombres y Apellidos: Henry Armando Morales idos: Ada L L
Y Ape Y Nombres y Apellidos: Ada Lorena Cerén Rosero 04:17:04 0500
Fernandez
Cargo: Subdirector Encargado Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Nancy Yaneth Gémez Mufioz

GTH-F-090 V.04



SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Popayan 19 octubre de 2024

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ — SUBDIRECTOR ENCARGADO CENTRO DE COMERCIO
Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
202724 16 de octubre de 2024 18 de octubre de 2024
LUGAR A DONDE REALIZO EL REGIONAL /| CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad)
DESPLAZAMIENTO CAUCA/ CENTRO DE COMERCIO Y
Morales - Timbio - Tambo SERVICIOS

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar Formacién Profesional Integral en el municipio de Morales ficha 2030225 ficha 3000136 en el municipio de Timbio
ficha 2944191 ficha en el programa Asistencia en Organizacion de Archivos.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar formacién Profesional Integral en la temdtica de Organizacién de Archivos de Gestién en la ficha 2930225 y 2944191.

2. Orientar Formacién Profesional Integral en la teméatica de Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha
3000136.

3. Desarrollo de actividades por parte de los aprendices en el proceso formativo.

RESULTADOS:

1. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio de
Morales en Casa de la Cultura.

2. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio de
Timbio en la Institucién educativa Carlos Alban.

3. Listas de asistencia de los aprendices del Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos en el municipio del
Tambo en la Institucidon Educativa Liborio Mejia.

4. Registros fotograficos de la asistencia de los aprendices a la formacién impartida, ficha 2930225, ficha 3000136,

fichas 2944191,
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este
Informe
1. Lista de asistencia
2. Registro Fotogréfico
COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Actividades de aprendizaje y Instructora Nancy Yaneth Gdmez Octubre 2024
trabajo auténomo en las fichas
2930225, 3000136, 2944191,
CONCLUSIONES:

1. Se orientan las competencia correspondientes a Organizacidn Archivos de Gestidn de acuerdo a normativa vigente, en las fichas
2930225 en la Casa de la Cultura, ficha 2944191 Institucién Liborio Mejia.

2. Se orientan las competencias correspondientes en Tramitar Correspondencia de acuerdo a normativa, en la ficha 3000136 en la
Institucion Educativa Carlos Albén.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nancy Yaneth Gémez Mufioz @ Fimado digitsimente por Nancy
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORA ACADEMICA ADA LORENA CERON 3 Firmado digitalmente
Q ) por ADA LORENA
oo CERON ROSERO
Fecha: 2024.10.21
16:06:17 -05'00"

GTH-F-087 V.01



Figura 1

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 16 - 10 - 2024.

Figura 2

Formacién presencial Morales Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2930225 en la fecha 16 - 10 - 2024.




Figura 3

Formacién presencial Timbio Asistencia en Organizaciéon de Archivos ficha 3000136 en la fecha 17- 10 — 2024

Figura 4

Formacién presencial Tambo Asistencia en Organizacién de Archivos ficha 2944191 en la fecha 18- 10 — 2024
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No CO1.PCCNTR.5808817

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Nancy Yaneth Gémez Mufioz
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC No.34.321.474
OBJETO DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor contratista aportando en la
planeacién y ejecucién de los procesos formativos en la modalidad presencial, a distancia y/o
virtual en los programas de formacién de nivel titulada del Centro de Comercio y Servicios,
perteneciente a la red: Administrativa y Financiera, segun las necesidades del servicio en los
diferentes municipios del departamento del Cauca donde le sea asignado por la entidad
contratante.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:
CLAUSULA PRIMERA: OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA:

1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucion del contrato en condiciones de
eficiencia y calidad, de acuerdo con las especificaciones exigidas por el SENA y desglosadas
en detalle en la minuta del contrato.

2.Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programacion asignada por el

Coordinador@ Académic@ en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia.

3.Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con independencia y
autonomia y de forma oportuna y dentro de los términos establecidos con el fin de
obtener la correcta realizacién del objeto del contrato.

4.Rendir informes académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los
aprendices (llamado de atencién verbal, inasistencia reiterada, resultado del plan de
mejoramiento, actividades complementarias bien sean académicas y/o actitudinales);
casos especificos para el acompafamiento de aprendices por bienestar o por coordinacion
académica y reportar de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices.

5.Registrar los resultados de la emisidn de juicios (criterios de evaluacidn) relacionados
con los logros de resultados de aprendizaje o novedad del aprendiz, en los tiempos
establecidos por el procedimiento de ejecucion de la Formacion Profesional, en el
aplicativo dispuesto por la entidad.

6.Garantizar el autocontrol de la ejecucién de horas de formacion en el rango establecido
por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecucidon mensual establecido por la
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entidad. El pago se harda proporcional y por el valor acorde al informe generado por la
supervision del contrato en el mes correspondiente.

7.Participar de conformidad con las normas institucionales en los comités de seguimiento
y evaluacidn de aprendices donde se requiera y en las actividades complementarias
citadas desde la Coordinacién Académica y/o Subdireccion del Centro de Comercio y
Servicios.

8.Garantizar dentro de los primeros diez (10) dias calendario de cada mes, el pago de la
seguridad social en salud, pensién y en riesgos a que haya lugar.

9. Entregar de forma mensual y oportuna los soportes contractuales requeridos para el
trdmite de pago de sus honorarios mensuales; informacion que reposara en forma digital
en el espacio habilitado por la coordinacidon académica del Centro de Comercio y Servicios.

10. Respecto a la planilla para pagos de honorarios, se debera tener en cuenta la circular
vigente o u otra otras disposiciones aplicables para la Entidad.

11. Vigilar, cuidar y salvaguardar cualquier elemento que se le sea entregado por parte del
SENA como apoyo para el cumplimiento del objeto contractual y a la culminacidn del
contrato, debera reintegrarlo en las mismas condiciones en la que le fueron entregados,
PARAGRAFO. En caso de pérdida de alguno de los elementos, el contratista debera
adelantar los tramites pertinentes establecidos en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN
CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES Y RECURSOS Y
RECURSOS DE LA ENTIDAD.

12.Brindar el apoyo técnico en el drea de su especialidad para la elaboracién de las
especificaciones técnicas, codificacidon estandarizada UNSPSC, estudios previos, andlisis del
sector requeridos.

13.Realizar acompafiamiento técnico en el drea de su especialidad para la emision de
avales requerido por la unidad de emprendimiento.

14.Hacer parte de los comités de evaluacidn de los trdmites pre-contractuales en los que
haya sido designado por la subdireccién de centro y/o Coordinacién Académica en razén
de su area y/o especialidad.

15.Participar en la formulacién y ejecucién de los proyectos cuando sea requerido segun el
area de su especialidad y de conformidad con la programacidn académica establecida.

16.Promover en los aprendices la autoformacion con actividades académicas
complementarias y que fortalezcan las competencias relacionadas con el programa de
formacidn; garantizando el cumplimiento de horas establecidas (tiempo) de acuerdo con
el disefio del programa de formacidn y soportado por las plataformas institucionales con
gue cuenta el Centro de Comercio y Servicios.
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17.Informar a la subdireccion de centro y/o Coordinacidon Académica las oportunidades de
relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su objeto
contractual pudieran ser identificadas.

18.Participar en las actividades de implementacién, mantenimiento y mejora del SIGA, en
calidad de responsables de actividades enmarcadas en los procesos ejecutados por el
centro de Comercio y Servicios o en los que este interactua.

19.Durante el periodo de ejecuciéon del contrato, dara aplicacién al proceso de
certificacion de competencias segin normas de competencias que aplican a la prestacion
del servicio de instructor, asi como a los procesos que el SENA adelanta para certificar
habilidades pedagdgicas de los instructores.

20.El instructor contratista de formacién virtual, aulas moéviles y a distancia deberd cumplir
con lo establecido en el Manual que orienta el desempefio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje.

21.EL contratista se obliga a NO suscribir en la presente vigencia anual, contrato de
prestacion de servicio alguno con otro Centro de Formacién o dependencia del SENA en
cualquier parte del pais.

22. Apoyar en la divulgacion y promocion de los servicios educativos y tecnolégicos de la
entidad.

23.Estudiar y resolver reclamaciones o peticiones realizadas por los estudiantes
relacionadas con la ejecucién de la FPI, con criterios de calidad, pertinencia y celeridad
teniendo en cuenta los tiempos establecidos de acuerdo con las tablas de retencidn
documental de la entidad.

24.El contratista debera asumir los costos que le impliquen cumplir con la adecuada
vestimenta para la ejecucidn del contrato y debera hacer uso de ella dentro de las
instalaciones y ambientes de formacién; el SENA no se responsabiliza de la entrega de
ningun elemento de esta clase, y con la firma de este contrato se entiende aceptada dicha
obligacién.

25.Cumplir con las normas y procedimientos en materia de protocolos de bioseguridad y
salud en el trabajo en el desarrollo de las actividades asignadas por la Subdireccion de
Centro y/o Coordinacion Académica.

26.Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de proteccién y
seguridad industrial que se requiera en la formacioén, al igual que el porte del uniforme
correspondiente de acuerdo al reglamento del aprendiz.

27. Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los aprendices.
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28.Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdireccién del Centro de
Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demas dependencias del SENA del
nivel Regional o Nacional, al igual que los drganos de Control y Autoridades que lo
requieran.

29. Abstenerse de hacer uso indebido del carné y demas distintivos de la entidad, y en
caso de que le hayan sido suministrados, debe devolverlos al supervisor, en la fecha de
terminacion del contrato; constituyéndose esta en una obligacidn exigible para el tramite
del pago o pagos pendientes al momento de la finalizacion del plazo establecido en el
contrato.

30.Brindar el apoyo técnico en el area de su especialidad a la subdireccidn de centro y/o al
supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del centro de formacién cuando asi sea

requerido. PARAGRAFO PRIMERO: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista

para desarrollar actividades relacionadas con objeto del contrato, sera informado por
parte del supervisor para que adelante las gestiones necesarias, bien sea dentro del
territorio nacional o fuera de este, de conformidad con lo establecido en la Resolucién 092
de 2015 o la que la modifique y se encuentre vigente. PARAGRAFO SEGUNDO: Forma de
pago. La Entidad presupuestara la orden de viaje y en caso de requerirlos otorgara los
tiquetes aéreos antes de realizar el desplazamiento, una vez cumplida y legalizada la orden
de viaje se continuara con el tramite de pago. PARAGRAFO TERCERO: El contratista se
obliga a legalizar los gastos de desplazamiento causados en las 6rdenes de viaje, dentro de
los 5 dias siguientes a su finalizacion.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Cauca

PLAZO DE EJECUCION: Hasta el 30 de octubre de 2024.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 29 DE ENERO DE 2024

(

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE OCTUBRE DE 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 DE OCTUBRE DE 2024

VALOR DEL CONTRATO: El valor total del contrato es por la suma de Cuarenta millones
novecientos treinta y cuatro mil ciento sesenta y tres pesos ($ 40,934.163) COP incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista).
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SUPERVISOR: ADA LORENA CERON ROSERO

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC No0.27276847

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO X

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:

Valor total del contrato $40.934.163

Valor Ejecutado $36.486.750

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $4.447.413

Saldo a liberar $4.447.413

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

Se orientd formacion profesional integral en las siguientes fichas de técnicos y Tecndlogo en el
programa de Titulada Centro de Comercio y Servicios desde el 29 de enero al 30 de octubre de
2024:

1. Ficha 2774224 — ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Municipio: Popayan

Institucién educativa: Liceo Alejandro de Humboll

Jornada: 13:00 a 18:00

Fecha de inicio: 25 enero 2024

Fecha de terminacién: 04 abril 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en
el aplicativo Sofia plus:

Competencia: 37891- Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa.

Resultado: 656444 - RA 4: Preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa
legal vigente.
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656445 - RA 3: Preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa legal vigente.
Competencia: 39032 - Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y tipos de soporte.

656492 - RA 4: Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento establecido y
politicas institucionales.

Competencia: 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultado:656447 - RA 4: Proyectar informes de gestidn de acuerdo con politicas
institucionales.

Competencia: 39032 - Conservar documentos de archivo de acuerdo con procedimientos
técnicos y tipos de soporte.

Resultado:656492 - RA 4: Preservar los documentos de archivo conforme a procedimiento
establecido y politicas institucionales.

Para el desarrollo de estas competencias, los aprendices aplicaron sus conocimientos en una
pre-practica en la empresa “Licorera del Cauca”, desempefidandose en las diferentes
dependencias de la empresa con el fin de organizar los archivos de Gestion del area de Talento
Humano y en el archivo de la empresa apoyando en las diferentes actividades de preservacién,
conservacién, organizacion y descripcién documental aplicando vy fortaleciendo los
conocimientos archivisticos, adquiriendo experiencia que contribuird posteriormente en su
futuro laboral y profesional.

1. Ficha 2774224 — Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos
Pre-practica en la empresa "Licorera del Cauca", Popayan.
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2. Ficha 2774247 — ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Municipio: El Bordo

Casa de la Cultura “Vive digital”

Jornada: 13:00 a 19:00

Fecha de inicio: 13 febrero 2024

Fecha de terminacidn: 6 abril 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 39031 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.
Resultado:595112 - 06 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de
oficina, teniendo en cuenta los procedimientos.

Competencia: Elaborar documentos.

Resultado: 595107 - 05 corregir los textos y documentos.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron visita Técnica a la Alcaldia del
municipio del Bordo con el fin de realizar una practica, aplicando y fortaleciendo los conocimientos en la
ventanilla Unica, adquiriendo experiencia que contribuird posteriormente en su futuro laboral y
profesional.

2. Ficha 2774247 — Técnico Asistencia Administrativa
Visita Técnica en la "Alcaldia municipal", Bordo.

3. Ficha 2930225— ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Municipio: Morales

Casa de la Cultura

Jornada: 13:00 a 18:00

Fecha de inicio: 14 abril 2024
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Fecha de terminacidn: 30 octubre 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 240201530 - Resultado de aprendizaje de la induccidn.

Resultado:589479 - Identificar la dinamica organizacional del sena y el rol de la formacién profesional
integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Competencia: 39031 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

656524 - RA 1: Interpretar el procedimiento de gestidn y trdmite de documentos de archivo, teniendo
en cuenta la politica institucional y la normativa.

656523 — RA 2: Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos,
aplicando las normas gramaticales y de redaccion.

656526 - RA 3: Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un
programa de gestién documental y politicas de distribucidn.

656525 - RA 4: Distribuir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de
un programa de gestion documental y politicas de la organizacion.

Competencia: 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultados: 656449 - RA 1: Reconocer la normativa y el protocolo para la prestacién de servicios de
informacion teniendo en cuenta politicas y lineamientos establecidos.

656448 - RA 2: Suministrar servicios de informacion de acuerdo con normativa y protocolos.

656450 - RA 3: Realizar seguimiento de la prestacion del servicio de informaciéon teniendo en cuenta
normativa y protocolos institucionales.

656447 - RA 4: Proyectar informes de gestion de acuerdo con politicas institucionales.

37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

656443 - RA 1: interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas institucionales.

656446 - RA 2: organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal
vigente.

656445 - RA 3: preservar documentos de archivos de acuerdo con la normativa legal vigente.

656444 - RA 4: preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal vigente.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron practica en el ambiente de
aprendizaje, visita Técnica a la Alcaldia de Morales y el 29 de octubre empiezan su pre-practica en las
diferentes dependencias de la “Alcaldia municipal de Morales” hasta el 14 de diciembre, los aprendices
trabajaran divididos en grupos, en donde aplicaran y fortalecerdn los conocimientos archivisticos,
adquiriendo experiencia que contribuird posteriormente en su futuro laboral y profesional.
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3. Ficha 2930225— Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos
Visita Técnica en la "Alcaldia municipal", Morales.

4. Ficha 2944191- ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Municipio: Tambo

Institucién Educativa: Liborio Mejia

Jornada: 13:00 a 19:00

Fecha de inicio: 14 abril 2024

Fecha de terminacidn: 25 octubre 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 36182 - - Resultado de aprendizaje de la induccidn.

Resultado:589479 - Identificar la dinamica organizacional del sena y el rol de la formacién profesional
integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.

Competencia: 39031 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

656524 - RA 1: Interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de archivo, teniendo
en cuenta la politica institucional y la normativa.

656523 — RA 2: Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos,
aplicando las normas gramaticales y de redaccion.

656526 - RA 3: Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un
programa de gestién documental y politicas de distribucion.

656525 - RA 4: Distribuir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacion de
un programa de gestion documental y politicas de la organizacion.

Competencia: 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Resultados: 656449 - RA 1: Reconocer la normativa y el protocolo para la prestacién de servicios de
informacion teniendo en cuenta politicas y lineamientos establecidos.

656448 - RA 2: Suministrar servicios de informacion de acuerdo con normativa y protocolos.

656450 - RA 3: Realizar seguimiento de la prestacion del servicio de informacién teniendo en cuenta
normativa y protocolos institucionales.

656447 - RA 4: Proyectar informes de gestion de acuerdo con politicas institucionales.
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37891 - Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

656443 - RA 1: interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas institucionales.

656446 - RA 2: organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal
vigente.

656444 - RA 4: preparar las transferencias documentales de acuerdo con normativa legal vigente.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron practica en el ambiente de
aprendizaje, realizaron “visita Técnica en el Archivo Histérico y en en ambiente de Gestién Documental”
en Popayan, en donde fortalecieron los conocimientos archivisticos, adquiriendo experiencia que
contribuira posteriormente en su futuro laboral y profesional.

4. Ficha 2944191- Técnico Asistencia en Organizacién de Archivos
Visita Técnica en la "Museo Histdrico y ambiente de Gestion Documental”, Popayan.

5. Ficha 3000136— ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Municipio: Timbio

Institucion Educativa: Carlos Alban

Jornada: 13:00 a 18:00

Fecha de inicio: 01 agosto 2024

Fecha de terminacién: 24 octubre 2024

A continuacioén, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 39031 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa.

656524 - RA 1: Interpretar el procedimiento de gestién y tramite de documentos de archivo, teniendo
en cuenta la politica institucional y la normativa.

656523 — RA 2: Elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos,
aplicando las normas gramaticales y de redaccion.

656526 - RA 3: Recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un
programa de gestién documental y politicas de distribucidn.

656525 - RA 4: Distribuir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de
un programa de gestion documental y politicas de la organizacién.

GTH-F-073 VO3




N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron practica en el ambiente de
aprendizaje, donde fortalecieron los conocimientos de Tramite de Correspondencia, adquiriendo
conocimientos que contribuird posteriormente en su futuro laboral y profesional.

SREATEE

LA

v

5. Ficha 3000136— Técnico Asistencia en Organizacion de Archivos
Institucidon Educativa: “Carlos Alban, ambiente de Formacion", Timbio.

6. Ficha 2875766— TECNOLOGO EN TALENTO HUMANO.

Municipio: Popayan

Popayan

Jornada: 13:00 a 18:00

Fecha de inicio: 01 octubre 2024

Fecha de terminacidn: 29 de octubre 2024

A continuacioén, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 39031 - Proveer Informacién del talento humano de acuerdo con la normatividad y los

procedimientos establecidos vigentes.
Resultado:ldentificar necesidades y ajustes a los sistemas de informacién de las organizaciones, con
base en la tecnologia disponible y las politicas de la organizacién.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron actividades en el ambiente de
aprendizaje, donde fortalecieron los conocimientos, que contribuirdn posteriormente en su futuro
laboral y profesional.
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6. Ficha 2875766— Tecndlogo en Talento Humano.
Municipio: Popayan
Ambiente de Formacién", Centro Comercio y Servicios Popayan.

7. Ficha 2774363— TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.
Municipio: Popayan

Hospital San José

Jornada: 7:00 a 13:00

Fecha de inicio: 10 octubre 2024

Fecha de terminacién: 24 de octubre 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, el cual fue evaluado en el
aplicativo Sofia plus:

Competencia: 230101266 - Orientar personas segun normativa de salud.

576823 - 4. Establecer acciones de mejora teniendo en cuenta los niveles de satisfaccién de las personas
en los servicios de salud.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices se encuentran realizando practicas en el Hospital
Universitario San José, donde fortalecen su programa de formacién, adquiriendo experiencia que
contribuira posteriormente en su futuro laboral y profesional.
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7. Ficha 2774363— Tecndlogo Gestién Administrativa del sector Salud.
Pre- Practicas: “Hospital Universitario San José", Popayan.

8. Ficha 2930103— TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA DEL SECTOR SALUD.

Municipio: Popayan

Institucion Educativa: José Eusebio Caro

Jornada: 7:00 a 13:00

Fecha de inicio: 12 octubre 2024

Fecha de terminacién: 26 de octubre 2024

A continuacion, relaciono la competencia y el resultado de aprendizaje, que se dio formacion.

Competencia: 230101266 - Orientar personas segun normativa de salud.
576824 - 3. Medir niveles de satisfaccion segun necesidades y expectativas de las personas y normativa
de salud.

Para el desarrollo de esta competencia, los aprendices realizaron actividades en el ambiente de
formacion “José Eusebio Caro”, donde fortalecieron su conocimiento, que contribuira posteriormente
en su futuro laboral y profesional.
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: p
7. Ficha 2930103- “Tecndlogo Gestion Administrativa del sector Salud”.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

| (especiﬁcar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES: SI__ NOX

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SIX NO__

X

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO

REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

Firmado

digitalmente por
9, e Adalorena Cerén
Rosero

Fecha: 2024.11.08
FIRMA SUPERVISOR DE). ZONTRATQ05'00'
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Control de cambios

VERSION
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