FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/0 PRESTACIONDE  [c0digo Regional 19
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICodigo Centro 930710
7AV REGIONAL CAUCA Fecha Elaboracién Noviembre de 2024
SERVICIO NACIONAL CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS REGIONAL CAUCA Version MARZO 2024 - 2,24
DE APRENDIZAJE Adgquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 96607-745818
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos: LENNY KEYI HURTADO ROSAS Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 34.548.460 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: IkhurtadoO@misena.edu.co Numero de Cuenta: 92700010882
IP/N° de contacto: 000000 Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccion SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2023 NO
¢Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensién? Sl
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: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 5808630/2024 N° Compromiso SIIF 4724 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11
Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor contratista aportando en la planeacion y ejecucion de los procesos
OBJETO CONTRACTUAL.: formativos en la modalidad presencial, a distancia y/o virtual en los programas de formacion de nivel titulada del Centro de Comercio
(Descripcion del servicio prestado) y Servicios, perteneciente a la red: Administrativa y Financiera, segin las necesidades del servicio en los diferentes municipios del

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/11/2024 Al 30/11/2024 Saldo Anterior del Contrato: $ 4.465.545
Nimero de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 45.399.708
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 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 4.465.545 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.007.845 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Noviembre Octubre Base retencion en la fuente a titulo de RENTA[  3.007.845,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacibnpagoSS | commmeee 4576873852 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  4.465.545,00

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 Pensién 0 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional

$
-1$ 0 Menos Retencion IVA| 0,00 15%
$

ARL | 9.400 Reteica - 8541 - POPAYAN 8.931,00 | 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 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%

$
$
$
$
$
$
$
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
$
$
$
$
$
$
$

Intereses Prestamo de Vivienda - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $  753.040 223.000 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.082.904 1.002.000 0,00

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 9.224.369

al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $4.456.614,00

SON: CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

F.P_1. 2711917 04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO ... ccceessnccceeaaaacaceaaaanacaeaans 10 HORAS
F.P.1. 2999936 04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONECO. -« uccceveaa oo ceeaaacaaeeaaaacaaanns 8
F.P.1. 2774165 DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS NORMALIZADOS,, ,, 55555555333 32333332323232323235 18
F.P.1. 2999936 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCHA. - o oot m e eeea oo e eaaaaaaeeaaaaaaeeaaanacaeeans 16
F.P.1. 2824200 03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, .. ..o oiie e e e caacacasacaeasoaaacaaoacaanaonannns 24

F.P1. 3058256 RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS. o oo oeeeaaa o aeeaaaaaaeaaaaaaaanns 40
F.P.1. 3058256 RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS. - oo v vewcceeaaaaaaeaaaaacaaanns 45

0T AL . - o ettt e e e e e e e e e e e s e e e e e e e eeee e eeeeeeeeseae-ca-aea-a-asa-asass-asssseaen-s 160.80

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 Lw*? /{z% WM

en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores

contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda LENNY KEYI HURTADO ROSAS

la informacion aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcion de cada uno de los campos aqui EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: Autorizo el presente pago.

1.- Que El Contratista cumpli6 a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,

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 %M"QWQ Eéﬁ“éﬁ%":ﬁéii‘iw

contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente e

informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. ADA LORENA CERON ROSERO
INSTRUCTOR G20

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO
HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

25/11/24 20:32:09 USUARIO: SIC - C.C. 34548460




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach e
SOf| == SOPORTE DE PAGO GENERAL ya
coch ’ Bancoomeva

( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) ( DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA  NUMERO DE IDENTIFICACION: 34548460 | | NUMERO PLANILLA: 4576873852  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES

NOMBRE O RAZON SOCIAL: LENNY KEYI HURTADO ROSAS || pER|0DO COTIZACION OTROS MES octubre ANO 2024  PERIODO COTIZACION SALUD: MES octubre ARO 2024

CIUDAD/MUNICIPIO: POPAYAN DEPARTAMENTO: CAUCA || DiAS DE MORA: 0

DIRECCION: ASTURIAS ~ TELEFONO: 1234567 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2024/11/06 NUMERO AUTORIZACION: 9990592109

TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE ~ CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE

TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act

FORMA DE PRESENTACION: UNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO
| TOTAL APORTES A SALUD

INCAPACIDAD POR )
ADMINISTRADORA o, ENEERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
) COTIZANTES|  NUMERO NUMERO ) VALOR ) VALOR
cODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $0 $0 $0 $ 223.300 $0 $0 $0 $ 223.300 $0 $0 $223.300
SUBTOTALES: $223.300 $0 $0 $223.300
TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA No. COTIZANTES INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
CODIGO NOMBRE ' NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A. 1 $0 $0 $0 $9.400 $9.400 $0 $0 $9.400

SUBTOTALES: $9.400 $0 $0 $9.400

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
2l < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP MINEDU
o [DENTIEICA oy opeq  TIPO | SUBTIPO | SALARIO | TPODE & 2 : e 45%5 66 3|8 832 560 8 9 FsP VOLUNTARIOS  [NDICADOR TOTAL 3 VALOR| TOTAL 3 CENTRO | oral S iac TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL | TOTAL
4 A =2 \< o 2 Q o O . O 2 O 1)
CION COTIZANTECOTIZANTE BASICO |SALARIO Z | x|FFFFOl >|> | D 2 > < > | =% |
e o O = ADMIN || IBC  (COTIZACION TARIFA | \porTE | APMIN | IBC |COTIZACION| \pers| aporTe | APMIN | IBC DE APORTE'S ADMIN |\ o5 TEAPORTEIAPORTEAPORTEAPORTE
Ol | ®E = SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR| EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 cc ggggoo :\II\ITDEEPENDIE EESSCUMP $1.786.218 NO $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 0EPS037- |30 $  $223.300 $0 $223.30014-23- 30 $ 34548460 | $9.400 $0 $0 $0 $0 $0 $0
34548460 N v CONTRATO NUEVA 1.786.218 POSITIVA | | 1.786.218
PRESTACION EPS COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A.

2024/11/06 2:59 PM USUARIO: SOI CC1061738247 PAGINA 1 DE 1



SO// PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES f\
COMPROBANTE DE PAGO Bancoomeva
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 34548460
NOMBRE O RAZON SOCIAL: LENNY KEYI HURTADO ROSAS
CIUDAD/MUNICIPIO: POPAYAN DEPARTAMENTO: CAUCA
DIRECCION: ASTURIAS TELEFONO: 1234567

TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:

FORMA DE PRESENTACION:
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA):

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE:
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA:
UNICO

I-INDEPENDIENTE
Actividades reguladoras y

NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NUMERO PLANILLA:

PERIODO COTIZACION
OTROS SUBSISTEMAS:

DIAS DE MORA:

FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

4576873852 TIPO DE PLANILLA:

MES: octubre PERIODO COTIZACION
ANO: 2024 SALUD:
0

2024/11/06 NUMERO AUTORIZACION:

I-INDEPENDIENTES

MES: octubre
ANO: 2024
9990592109

2024/11/06 3:00 PM

NOVEDADES
ING | RET | TDE | TAE | TDP | TAP |COR | VSP'| VST |-SLN |COM | IGE | LMA | VAC | AVP | VCT | IRP
[ LIQUIDACION GENERAL
TOTALES
COTIZANTES | TOTAL PAGADO
SALUD
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
900156264 | EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $223.300
SUBTOTAL: 1 $ 223.300
RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA
NIT cODIGO NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A. 1 $9.400
SUBTOTAL: 1 $9.400
VALOR SIN MORA: $ 232.700
VALOR MORA: $0
TOTAL PAGADO: $ 232.700

USUARIO: SOI - CC1061738247

PAGINA 1 DE 1
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Bogota, 24 de marzo de 2023

Senor(a):

LENNY KEYI HURTADO ROSAS
CC 34548460

CRA 6 # 43N-75

Telefono 3172433868
POPAYAN, CAUCA

Reciba un cordial saludo,
En Proteccion estamos con usted para guiarlo en cada paso del camino hacia la materializacion de sus metas.

Luego de realizar el analisis de su cuenta individual, reconocemos la prestacion subsidiaria de Devolucion dt
Saldos como respuesta al tramite que usted adelantd con nosotros; esta definicion se da luego de considerar |
comunicacion donde usted manifiesta la imposibilidad de seguir cotizando para completar el capitalb necesari
para financiar una pension o para llegar a cumplir el n0mero de semanas para adquirir el derecho a un

Garantia de Pension minima.

EL valor del pago que usted recibira sera informado en el momento de la aceptacion de la devolucion de saldo
(Ver anexo 1 Pasos a seguir), ya que este podra variar de acuerdo con la rentabilidad que se presente en e
fondo entre la fecha de esta comunicacion -y el momento del pago. No obstante, lo invitamos a mantener s
saldo en la cuenta individual de ahorro pensional y a continuar cotizando para acceder a la Garantia de
Pension Minima reglamentada por el articulo 65 de la Ley 100 de 1993 vy articulo 3 del Decreto 832 de 1996
cumpliendo  los  requisitos  establecidos en esta normatividad para tal efecto, que en su  caso particulai
corresponde a 91.14 semanas adicionales. -

Tenga en cuenta que si en la actualidad  usted tiene una relacion laboral  activa, informaremos  del
reconocimiento de ésta prestacién a su empleador.

En caso de encontrarse en desacuerdo con la presente  Notificacion, wusted cuenta con |la posibilidad de
presentar  solicitud de reconsideracion, teniendo en cuenta que esta Administradora de Pensiones y Cesantias

es de naturaleza privada.

www.proteccion.com

Powered by CamScanner
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Proteccion

Le agradecemos la confianza depositada en nosotros durante estos  anos y le reiteramos nuestro deseo de

seguir acompanandolo y guiandolo en su camino.

Con el fin de proceder con la devolucion de los saldos, usted debera acercarse a la oficina de Servicio de

Proteccion mas cercana, Unicamente en el horario de la manana para que procedan con la devolucion, por el

medio de pago que usted selecciono al momento de entregar la solicitud o podra solicitar que le trasladen su

dinero a una cuenta en Pension Voluntaria.

Cordialmente,

Equipo Definicion de Beneficios Pensionales
Proteccion S.A.

Analizo: PAGARCIA

wyaw.protecaon.con

Powered by CamScanner
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Proteccion

Fondo de Pensiones Obligatorias Proteccion

NIT 900.379.759

Hace constar que:

El(La) Sefor(a) HURTADO ROSAS LENNY KEYI identificado(a) con CC numero 34.548.460 recibié una Devolucion
de Saldos de VEJEZ, por valor de $ 15.000.000,00 generada el 30 de marzo de 2023.

Esta constancia se expide a peticion del interesado(a) el dia 14 de abril de 2023

Cordialmente,

Veronica Castaneda Estrada
Ares de nomina y pagos
Proteccion S.A.

*Importante: Esta constancia solo hace referencia a los productos mencionados anteriormente. .

*Si desea verificar la veracidad de esla informacién comuniquese con nosotros:
Linea de servicio Proteccion: Bogotd: 744 44 64 - Medellin y Cali 510 90 99
Barranquilla: 319 79 99 - Carlagena: 642 49 99 - Nacional 01 8000 52 8000

www.proteccion.com

Powered by CamScanner
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Generalidades:

El objetivo del formato es para que el supervisor de acuerdo con el manual de
supervisiéon de la Entidad emita un informe de ejecucién y evaluacidn del contrato
de prestacion de servicios.

El formato se encuentra relacionado con el GTH-P-013 Procedimiento
Contratacién de servicios personales diferentes a instructor.

Este formato lo debe diligenciar el supervisor que sea designado por el ordenador
del gasto durante la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios.

Este formato debe ser diligenciado cada vez que finalice un contrato de prestacion
de servicios.

El trdmite que surte el formato una vez diligenciado debera ser firmado por el

supervisor con el fin de ser publicado en la plataforma SECOP I

Este formato no requiere impresidon debe ser firmado digitalmente

El formato debe ser cargado en la Plataforma SECOP II.

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5808630 del 29 de enero 2024

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LENNY KELLY HURTADO ROAS

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cedula de Ciudadania No. 34.548.460 Popayan

OBJETO DEL 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 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:

1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucién 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 realizacion 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 acompafiamiento 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 emision de juicios (criterios de evaluaciéon) relacionados con los logros de
resultados de aprendizaje o novedad del aprendiz, en los tiempos establecidos por el procedimiento
de ejecucién de la Formacidn Profesional, en el aplicativo dispuesto por la entidad.6.Garantizar el
autocontrol de la ejecucién de horas de formacién en el rango establecido por la entidad. En caso

2

GTH-F-073 VO3
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PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

de no cumplir con el rango de ejecucién mensual establecido por la entidad. El pago se hara
proporcional y por el valor acorde al informe generado por la supervisién del contrato en el mes
correspondiente.7.Participar de conformidad con las normas institucionales en los comités de
seguimiento y evaluacién de aprendices donde se requiera y en las actividades complementarias
citadas desde la Coordinacion Académica y/o Subdireccién 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, pension y en riesgos a que haya lugar.9. Entregar de forma mensual y
oportuna los soportes contractuales requeridos para el tramite de pago de sus honorarios
mensuales; informacion que reposara en forma digital en el espacio habilitado por la coordinacién
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 culminacién 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, codificacion
estandarizada UNSPSC, estudios previos, andlisis del sector requeridos.13.Realizar
acompafiamiento técnico en el drea de su especialidad para la emisién de avales requerido por la
unidad de emprendimiento.14.Hacer parte de los comités de evaluacidon de los trdmites pre-
contractuales en los que haya sido designado por la subdireccion de centro y/o Coordinacidn
Académica en razon de su area y/o especialidad.15.Participar en la formulacién y ejecucion de los
proyectos cuando sea requerido segun el drea de su especialidad y de conformidad con la
programacion académica establecida.16.Promover en los aprendices la autoformaciéon con
actividades académicas complementarias y que fortalezcan las competencias relacionadas con el
programa de formacién; garantizando el cumplimiento de horas establecidas (tiempo) de acuerdo
con el disefio del programa de formacion y soportado por las plataformas institucionales con que
cuenta el Centro de Comercio y Servicios.17.Informar a la subdireccion de centro y/o Coordinacién
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 ejecucidon del contrato, dara aplicaciéon al proceso de
certificacion de competencias seglin 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 formacidn virtual, aulas méviles y a
distancia debera 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 Formacion o
dependencia del SENA en cualquier parte del pais.22. Apoyar en la divulgacidn 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
retenciéon documental de la entidad.24.El contratista deberd 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 ningin
elemento de esta clase, y con la firma de este contrato se entiende aceptada dicha
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obligacion.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 Subdireccidn de Centro y/o
Coordinacion Académica.26.Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos
de proteccidn y seguridad industrial que se requiera en la formacion, 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.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 demds distintivos
de la entidad, y en caso de que le hayan sido suministrados, debe devolverlos al supervisor, en la
fecha de terminacién del contrato; constituyéndose esta en una obligacién 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 drea de su especialidad a la subdireccién 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 érdenes
de viaje, dentro de los 5 dias siguientes a su finalizacion.

LUGAR DE EJECUCION: Departamento del Cauca.

PLAZO DE EJECUCION:
1.- 30 de enero al 30 octubre de 2024

2.- 1 de noviembre al 30 de noviembre 2024.

FECHA DE INICIACION CONTRATO: 30 DE ENERO DE 2024

(Dia) (Mes) (Afio)

FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2024

(Dia) (Mes) (Afo)

VIGENCIA DEL CONTRATO:

30/01/2024 al 30/11/2024

VALOR DEL CONTRATO:
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el valor total del mismo asciende a la suma de CUARENTA MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y
CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y TRES PESOS (540,934,163)incluido IVA. Adicién de recursos por
valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y
CINCO PESOS MCTE ($4,465,545) COP IVA Incluido, para un valor total del contrato de CUARENTA'Y
CINCO MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS OCHO PESOS MCTE
($45,399,708) COP IVA Incluido, que seran pagaderos de la siguiente manera: El valor total del
contrato es por la suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS OCHO PESOS MCTE. (S 45.399.708), el cual se pagara de la siguiente manera: A) Un
primer pago, por valor de setecientos cuarenta y cuatro mil doscientos cincuenta y ocho pesos (S
744,258) COP Incluido IVA, por el mes de enero de 2024. B) Diez pagos iguales, por valor de cuatro
millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos ($ 4,465.545) COP
Incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2024

SUPERVISOR: ADA LORENA CERON ROSERO — COORDINADORA ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CEDULA DE CIUDADANIA No. 27276847

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: SI NO_X__

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
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Valor total del contrato $45.399.708

Valor Ejecutado $45.399.708

Saldo pendiente de cancelar al contratista S -0-

Saldo a liberar $ -0-

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

En la vigencia 2024 se imparti6 formacién profesional integral acorde a la Planeacion Pedagdgica

y el Disefio Curricular para las tituladas relacionadas , asi:

FICHA: 2617607 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION,
DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR
PARA ORGANIZAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS
DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO,
TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL
ACUMULADO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

COMPETENCIA: DIRIGIR EL TALENTO HUMANO
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y
NORMATIVA.

No. Matriculados: 30
No. Aprobados: 17
No aprobados: N/A.
Deserciones: 13

Observacion:

FICHA: 2673482 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN

COMPETENCIA: DIRIGIR EL TALENTO HUMANO

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y
NORMATIVA.

No. Matriculados: 30
No. Aprobados: 19
No aprobados: N/A
Deserciones: 11

Observacion:

FICHA: 2711917 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN
COMPETENCIA: DIRIGIR EL TALENTO HUMANO
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 IDENTIFICAR LAS TAREAS Y ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL A CARGO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

02 ASIGNAR TAREAS Y ACTIVIDADES AL PERSONAL A SU CARGO, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y
NORMATIVA.

No. Matriculados : 28
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No. Aprobados: N/A.
No aprobados: 18
Deserciones: 8

Observacion:

FICHA: 2774165 GESTION TALENTO HUMANO - POPAYAN

COMPETENCIA: DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODOS
NORMALIZADOS ADOPTADOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

1.-GESTIONAR LOS CAMBIOS IDENTIFICADOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, UTILIZANDO LOS METODOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION

2.-ESTABLECER CAMBIOS EN LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA INFORMACION, DE LA
ORGANIZACION CON BASE EN LOS REQUERIMIENTOS Y LAS NECESIDADES DEL CLIENTE.

3.-ACTUALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DE LA INFORMACION DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA ORGANIZACION.

4.- ELABORAR INSTRUCTIVOS Y FORMATOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA
INFORMACION DEL TALENTO HUMANO, TENIENDO EN CUENTA TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

No. Matriculados: 25

No. Aprobados:20
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No aprobados: N/A

Deserciones:5

Observacion:

FICHA: 2824200 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN
COMPETENCIA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO
EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO
EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION.

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
ACUERDO CONNORMATIVA.

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA
ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION, DE ACUERDO CON

COMPETENCIA: ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 PROGRAMAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA
EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS DE RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE FiSICO Y
ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y VALORACION
DOCUMENTAL.

03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO CON LOS ESPACIOS
FiSICOS, LAS UNIDADES DE INSTALACION Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION FINAL DE LOS
DOCUMENTOS EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA.

No. Matriculados:29
No. Aprobados: N/A
No aprobados: 22
Deserciones: 7

Observacion:

FICHA: 2999936 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN
COMPETENCIA: ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO
EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
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03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO TENIENDO
EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN
CUENTA LA NORMATIVA, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION.

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE
ACUERDO CONNORMATIVA.

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO
ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA
ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA
APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL PARA EL PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION, DE ACUERDO CON

COMPETENCIA: TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA
Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y POLITICA DE LA ORGANIZACION.

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA'Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE
GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION
VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE
UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON
LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA
DE GESTION DOCUMENTAL.
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No. Matriculados: 27

No. Aprobados: N/A

No aprobados: 20

Deserciones: 7

Observacion:

FICHA: 3058256 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN

COMPETENCIA: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO DE GESTION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL
VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL
VIGENTE.

FICHA: 3058256 GESTION DOCUMENTAL - POPAYAN

COMPETENCIA: TRAMITE DE DOCUMENTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO,
TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE
DOCUMENTOS, APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION.
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RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE
IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE
DISTRIBUCION.

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.

No. Matriculados: 21
No. Aprobados: 17
No aprobados: N/A
Deserciones: 4

Observacion:

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS

SANCIONES: SI__ NO

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

GRADO DE SATISFACCION: EXCELENTE__ BUENO__ REGULAR__ INSUFICIENTE__

Atentamente,

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO
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8. Control de cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE

Octubre Cambio imagen institucional y generalidades
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Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Direccién General (]

Calle 57 No. 8 - 69 Bogota D.C. (Cundinamarca), Colombia
El SENA brinda a la ciudadania, atencidn presencial en las 33 Regionales y 117 Centros de formacion ;A:
Conozca aqui los puntos de atencidn

Lineas gratuitas atencién al ciudadano: Bogotd (57 1) 3430111 - Resto del pais 018000 910270
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