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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

VELEZ DICIEMBRE  2024 

  

 

Señora  

VILMA VILA HERREÑO PARDO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6781275 

Coordinador Académico 

Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente Vélez  

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Diciembre del año 

2024 

Referencia: No (CO1.PCCNTR. 6781275) del año (2024) 

 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
63.436.913 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Gestión 

Agroempresarial del Oriente), en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes 
objeto de cobro.  
 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para del contrato la suma de DOCE 

MILLONES CIENTO CUARENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE 
PESOS M/cte. ($ 12.149.867), los cuáles serán pagados de la siguiente manera: a) un 
primer pago correspondiente al mes de (septiembre) de 2024 por valor UN MILLÓN 
SETECIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
M/cte. ($1.794.867) b) dos pagos iguales por los meses de (octubre) a (noviembre) de 2024, 
por valor de CUATRO MILLONES CIENTO CUARENTA Y DOS MIL PESOS M/cte. 
($4.142.000) cada uno cada uno. c) un último pago correspondiente al mes de diciembre 
por valor de DOS MILLONES SETENTA Y UN MIL pesos M/cte. ($2.071.000). 

Plazo: Será hasta el (15) de (Diciembre) de 2024. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar 
la formación profesional integral, que programe el centro de formación en programas 
titulada y/o complementaria en modalidad virtual y/o presencial en el área Administrativa 
de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, 
desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las 
estrategias de 
respuesta institucional 
para los diferentes 
grupos poblacionales 
objeto de Formación 
Profesional Integral. 

Se preparo y apoyo el proceso 
de aprendizaje de los grupos de 
formación del técnico en apoyo 
administrativo en salud con los 
diferentes conceptos y 
normatividad vigente del tema. 
 
Se dio formación integral a los 
aprendices con respecto a la 
actividad de proyecto numero 1, 
donde se reconoce las 
condiciones del aseguramiento 
en Colombia y su relación con 
los procesos de apoyo 
administrativo en entidades del 
sector salud y a su vez se dio a 
conocer la estructura de forma 
de operación del sgsss según 
normatividad vigente y se aplicó 
políticas de orientación a los 
usuarios en ips y eapb. Ect,  
Etc… 
 
 

 
https://sena.territorio.la/c
ontenido2.php?materia=
25322343&load#getDocs
.php?materia=2185643&

ref=37180803-
Apoyo%20Administrativo
%20En%20Salud.%20(2

626885)/37180838-
PROYECTO/37180883-
Fase%203%3A%20Ejec
uci%C3%B3n/:~:text=Ap
oyo%20Administrativo%
20En,Fase%203%3A%2

0Ejecuci%C3%B3n 
 

https://sena.territorio.la/c
ontenido2.php?materia=
25322343&load#getDocs
.php?materia=2185643&

ref=37180803-
Apoyo%20Administrativo
%20En%20Salud.%20(2

626885)/37180838-
PROYECTO/37180983-
Cronograma/:~:text=Apo
yo%20Administrativo%2
0En%20Salud.%20(2626

885,Cronograma 
 
 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180883-Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En,Fase%203%3A%20Ejecuci%C3%B3n
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=25322343&load#getDocs.php?materia=2185643&ref=37180803-Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885)/37180838-PROYECTO/37180983-Cronograma/:~:text=Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885,Cronograma
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2  Dar cumplimiento 
estricto a los Manuales 
del Sistema Integrado 
de Gestión y demás 
normas que regulan la 
Formación Profesional 
Integral en el SENA y 
además a entregar 
oportunamente las listas 
de aprendices inscritos, 
seleccionados, las 
planillas debidamente 
diligenciadas y demás 
documentos requeridos 
por la Gestión de 
Centros y Registro y 
Certificación. 

Se dio el estricto cumplimiento 
al SIG, siguiendo los 
parámetros establecidos por el 
CGAO de acuerdo a lo 
requerido para dichas 
actividades. 

 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

https://sena.territorio.la/c
ontent_mooc.php?idMat
eria=2185643&social=25
322343#:~:text=EN%20
SALUD.%20(2626885)-
,Apoyo%20Administrativ
o%20En%20Salud.%20(
2626885),-INDUCCION 

 

 

3 Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias, el medio 
ambiente, el 
rendimiento académico 
de los aprendices y 
diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes. 

Se evaluó el proceso de 
aprendizaje de acuerdo a los 
lineamientos impartidos por el 
CGAO, actividades realizadas 
dentro del horario de 
aprendizaje. 

 

https://archivos.territorio.l
a/archivos/clases/Report
endenJuiciosnEvaluativo
snynCierrendenFasen1n
nAnalisisnn2626885___7
264545583efe3c___.xls 

 

4 Participar en procesos 
de promoción de los 
programas de 
Formación Profesional 
Integral, servicios y 
actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el 
Centro. 

Se apoyo con la divulgación y 
participación de los programas 
de formación ofertados por el 
centro, y también a través de los 
diferentes medios tecnológicos. 
(whatsapp, correo electrónico y 
meet) 

Participacion en procesos 
de promoción de los 
programas de Formación 
Profesional.pdf 

 

Taller 2024 
BIBLIOTECA.pptx 

 

5 Rendir oportunamente 
los informes requeridos 

Se presento oportunamente 
todos los informes requeridos 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=2185643&social=25322343#:~:text=EN%20SALUD.%20(2626885)-,Apoyo%20Administrativo%20En%20Salud.%20(2626885),-INDUCCION
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://archivos.territorio.la/archivos/clases/ReportendenJuiciosnEvaluativosnynCierrendenFasen1nnAnalisisnn2626885___7264545583efe3c___.xls
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUdjkJSo7vVOvuoj50SS9LIBd0AoL-1Ba1yR18KxFctNWA?e=JpGvae
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EeyKOHJW5XlFk1nKxvSlzTABKPRdAlAo-uQkwYZ5DtH8Dw?e=mv2oaz
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EeyKOHJW5XlFk1nKxvSlzTABKPRdAlAo-uQkwYZ5DtH8Dw?e=mv2oaz


 

4 

GTH-F-062 V10 

sobre las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes 
de procesos de 
Formación Profesional. 

en los procesos de formación, 
los cuales se encuentran 
disponibles en el drive para su 
respectiva revisión. 

 

INFORMES REQUERIDOS 
SOBRE LAS ACCIONES 
ENCOMENDADAS.pdf 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

6 Responder por la 
integridad y buen uso 
de materiales, equipos y 
demás elementos de la 
institución puestos bajo 
su cuidado para 
desarrollar labores 
propias de su cargo. 

Se ejecuto esta función con 
responsabilidad y dando buen 
uso a los materiales que facilita 
el Centro para dar cumplimiento 
al objeto del contrato. 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

7 Reportar en el sistema 
Sofía Plus en un plazo 
máximo de 5 días 
hábiles, todas las 
actividades que de 
acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, 
garantizando la calidad 
de información y su 
coherencia con el 
proceso formativo, tales 
como: Registro de los 
juicios evaluativos; 
Creación de rutas y 
asociación de 
aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos; 
Comunicar al 

Se reporto la información en las 
plataformas sugeridas por el 
centro de formación, dando 
cumplimiento a las fechas 
estipuladas y con el 
cumplimiento de los debidos 
requisitos. 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

https://drive.google.com/d
rive/folders/1767zIwo2gUf
YONXQkapGiNJv9uCB2ELF?
usp=share_link 

 

 

SE REPORTO LA 
INFORMACIÓN EN LAS 
PLATAFORMAS 
SUGERIDAS.pdf 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=kJL3Ib
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://drive.google.com/drive/folders/1767zIwo2gUfYONXQkapGiNJv9uCB2ELF?usp=share_link
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EVracyW0D99PnCE6f6kx25QBXkTEDw8_zLwM9TdLN_Lipw?e=h2f4jf
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Coordinador Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

 

https://drive.google.com/
drive/folders/1y2NEKhj_J
BCWsayQbgjuwqTHgXK
Hs83W?usp=sharing 

 

8 Hacer cumplir con el 
reglamento del 
aprendiz. 

En cada proceso de formación 
se recuerda el reglamento del   
aprendiz para su estricto 
cumplimiento durante el proceso 
formativo. 

 

https://drive.google.com/fi
le/d/1qFoR-
btu7818a6FFqWLvfK-
sguhgPB6A/view?usp=shari
ng 

 

9 Hacer seguimiento y 
evaluar la etapa 
productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho 
fin. 

Se realizo el seguimiento de las 
respectivas bitácoras reportadas 
por cada uno de los aprendices 
de las diferentes fichas de 
formación y se alimentó el drive 
correspondiente con actas y 
bitácoras. 

 

https://drive.google.com/d

rive/folders/1cvZZC9Qii1K

HCZz335B8G5MBufnU-

_Ic?usp=sharing_eil_se_dm

&ts=6569fe5b 

 

 

10 Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia. 

Toda la información producida 
por la dependencia se 
encuentra en la nube del drive, 
de esta manera se encuentra 
custodiada, organizada y 
archivada. 

 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

11 Cumplir con las normas 
de bioseguridad y 
reglamentos e 
instrucciones del 

Se dio cumplimiento a las 
respectivas normas de 
bioseguridad y del sst según 
normatividad. 

 

Participacion en 
procesos de promoción de 

https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1y2NEKhj_JBCWsayQbgjuwqTHgXKHs83W?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qFoR-btu7818a6FFqWLvfK-sguhgPB6A/view?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cvZZC9Qii1KHCZz335B8G5MBufnU-_Ic?usp=sharing_eil_se_dm&ts=6569fe5b
https://drive.google.com/drive/folders/1cvZZC9Qii1KHCZz335B8G5MBufnU-_Ic?usp=sharing_eil_se_dm&ts=6569fe5b
https://drive.google.com/drive/folders/1cvZZC9Qii1KHCZz335B8G5MBufnU-_Ic?usp=sharing_eil_se_dm&ts=6569fe5b
https://drive.google.com/drive/folders/1cvZZC9Qii1KHCZz335B8G5MBufnU-_Ic?usp=sharing_eil_se_dm&ts=6569fe5b
https://drive.google.com/drive/folders/1cvZZC9Qii1KHCZz335B8G5MBufnU-_Ic?usp=sharing_eil_se_dm&ts=6569fe5b
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
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Sistema de Gestión de 
la Seguridad y Salud en 
el Trabajo del SENA, 
según la normatividad 
vigente. 

los programas de 
Formación Profesional.pdf 

12 Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con la 
supervisión del contrato. 

Se utilizo los medios de apoyo 
que entrega el centro para 
fortalecer las actividades 
relacionadas al programa de 
formación titulada. 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322343 

 

https://sena.territorio.la/p
erfil.php?id=25322348 

 

INFORMES REQUERIDOS 
SOBRE LAS ACCIONES 
ENCOMENDADAS.pdf 

 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 
en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 
cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 89124 CIMITARRA 19 DE NOV 2024 23 DE NOV 2024 

2. 90824 CIMITARRA 25 DE NOV 2024 29 DE NOV 2024 

3. 94124 CIMITARRA 02 DE DIC 2024 06 DE DIC 2024 

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 
la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 
informe de ejecución contractual. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/dnsuarez_sena_edu_co/Documents/GLOSA%20Y%20CUENTAS%20MEDI%202022/Participacion%20en%20procesos%20de%20promoci%C3%B3n%20de%20los%20programas%20de%20Formaci%C3%B3n%20Profesional.pdf?csf=1&web=1&e=viTRjD
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322343
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena.territorio.la/perfil.php?id=25322348
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/dnsuarez_sena_edu_co/EUVyAa7uxvtMi41VlNGQh6cBDL0HTs4agoC_g-fOC2a-Xg?e=TEGhia
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 8633647783 de la planilla, Asopagos de Noviembre (salud, pensión y 
ARL). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 

Evidencias en (63) folios 

Cordialmente,  

 
Firma 
 
 
 
 
 

 
 
DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA 
Contratista 
C.C. No. 63.436.913 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

VILMA VILA HERREÑO PARDO 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 6781275 de 2024     

Coordinador Académico    
 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 

  

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

SENSIBILIZACIÓN PVE RIESGO VISUAL 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 



EVIDENCIAS DICIEMBRE 2024 

 

 

   



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3724  de fecha 2024-02-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 412924 Fecha Registro: 2024-11-19 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.051.064,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.051.064,00 Saldo x Obligar: 1.051.064,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63436913 Razón Social: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 32905387307 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE -  SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 89124 Número: COM 89124 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-11-19

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954645  CENTRO DE 
GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER - 
SERVICIOS PRESTADOS A 
LA FORMACION.

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA 
POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA 
POPULAR  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.051.064,00 0,00

Total: 1.051.064,00 0,00 1.051.064,00 1.051.064,00

Objeto: VIÁTICOS FORMACIÓN COM 89124 DEL 19 AL 23 DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-068-954610 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-11-29 1.051.064,00 1.051.064,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 19/11/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
954610

MHnreyeso NELSY  REYES OLAYACompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página
NELSY REYES 
OLAYA

Firmado digitalmente 
por NELSY REYES OLAYA 
Fecha: 2024.11.19 
20:36:54 -05'00'



____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 19 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 89124 Fecha Solicitud 2024-11-18 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL 
DEL ORIENTE-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-19 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - CAMPESENA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3724 Dependencia Solicitante 954645 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-SANTANDER - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

DORIS NUBIA 
SUAREZ 

SANTAMARIA
CC:  63436913

CONTRATIS
TA-
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-11-19 2024-11-23 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
CIMITARRA 4,5 No 50

4,5 4.142.000,00 219.792,00 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 19 AL 23 
DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ 
CIMITARRA VELEZ    EJECUTAR 
FORMACION TECNICA EN EL 
MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA 3088162 CAMPESENA

Totales Solicitud de Comisión 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 19 AL 23 DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ    EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/11/19 17:33:52 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 19 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JENNY  ALEXANDRA LARROTTA RIVERA Fecha Verificación: 19/11/2024 16:21:56
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certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO
Cédula de ciudadanía: 13957148
Usuario SIIF: MHjgonzalf
19/11/2024 5:34:04 p. m.



 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Vélez, Santander 26 noviembre del 2024 

PRESENTADO A: Javier González Franco – Subdurector C.G.A.O. 

ORDEN DE VIAJE No: 
89124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

19/11/2024 23/11/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Cimitarra, Santander 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Regional Santander – Centro de 
Gestión Agro-Empresarial del Oriente 

 

 
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: EJECUTAR FORMACION TITULADA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA 
A LA FICHA 3088162. SERV CLIENTE AL TC EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. (CAMPESENA) 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 
1. 19/11/2024 – Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente” 

 

2. 20/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente” 

 
3. 21/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 

teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente” 

 
4. 22/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente” 

 
5. 23/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, 
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente” 

RESULTADOS: 

Los aprendices del SENA adquirieron habilidades fundamentales en el desarrollo de la formación 

identificando los medios establecidos por los cuales la organización presta atención y servicio al cliente, 
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de igual forma identificaron los tipos de clientes, seleccionaron las estrategias de atención personalizada 

e interpretaron la información requerida por el cliente 

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

 

1. Evidencias Fotográficas 
2. Listado de asistencia 
3. Tiquetes Terrestres 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Reconocer la estructura Aprendices de la ficha  

organizacional de la 3088162 Servicio al cliente  

empresa. TECNICO ASISTENCIA 19 de noviembre en Adelante 
 ADMINISTRATIVA.  

2. Apropiar   la planeación Aprendices de la ficha  

estratégica de la 3088162 Servicio al cliente 20 de noviembre en Adelante 
empresa.  TECNICO ASISTENCIA  

  ADMINISTRATIVA.  

3. Identificar el manual de Aprendices de la ficha  

servicio al cliente de la 3088162 Servicio al cliente  

empresa realizar el TECNICO ASISTENCIA 21 de noviembre en Adelante 
diagnóstico de atención ADMINISTRATIVA.  

de la empresa.   

4. Planificar las acciones de Aprendices de la ficha  

en la empresa. 3088162 Servicio al cliente  

 TECNICO ASISTENCIA 22 de noviembre en Adelante 
 ADMINISTRATIVA.  

5. Interpretar   las   normas Aprendices de la ficha  

legales vigentes 3088162 Servicio al cliente 23 de noviembre en Adelante 
relacionadas con TECNICO ASISTENCIA  

atención a clientes ADMINISTRATIVA.  

CONCLUSIÓNES: 
 

1.  La temática de "Atención al Cliente" concientizó a los aprendices sobre la importancia que 
tienen ellos de poder hacer parte de una empresa o de poder generar empleo y contribuir con 
el desarrollo social. 

2. La formación en " Atención al Cliente " marcó la importancia como factor clave de éxito en el 

proceso de formación. Es el punto de partida en el cual el aprendiz reconoce la estrategia de 

formación y aprendizaje que el SENA le ofrece integralmente y en particular el rol que 

desempeñará en el marco del aprendizaje autónomo. 

DATOS DEL CONTRATISTA 
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NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Vilma Vila Herreño 
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ANEXO 1. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 
 

 

19/NOV/2024 

 
 

20/NOV/2024 
 



21/NOV/2024 
 

 

 
 

22/NOV/2024 
 



23/NOV/2024 
 

 

 



ANEXO 2. LISTADO DE ASISTENCIA 
 

 

19/NOV/2024 

 



20/NOV/2024 
 

 

 
 



21/NOV/2024 
 

 

 
 



22/NOV/2024 
 

 

 
 
 
 



23/NOV/2024 
 
 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
  



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3724  de fecha 2024-02-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 414724 Fecha Registro: 2024-11-22 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.051.064,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.051.064,00 Saldo x Obligar: 1.051.064,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63436913 Razón Social: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 32905387307 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE -  SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 90824 Número: COM 90824 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-11-22

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954645  CENTRO DE 
GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER - 
SERVICIOS PRESTADOS A 
LA FORMACION.

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA 
POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA 
POPULAR  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.051.064,00 0,00

Total: 1.051.064,00 0,00 1.051.064,00 1.051.064,00

Objeto: VIÁTICOS FORMACIÓN COM 90824 DEL 25 Al 29 DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-068-954610 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-11-30 1.051.064,00 1.051.064,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 22/11/2024 12:00:00 a. m.

36-02-00-068-
954610

MHyardila YASMIN   ARDILA  SANTAMARIACompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página

Firmado digitalmente por 
Yasmin Ardila Santamanria 
Fecha: 2024.11.22 10:59:27 
-05'00'
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 21 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 90824 Fecha Solicitud 2024-11-21 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL 
DEL ORIENTE-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-21 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - CAMPESENA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3724 Dependencia Solicitante 954645 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-SANTANDER - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

DORIS NUBIA 
SUAREZ 

SANTAMARIA
CC:  63436913

CONTRATIS
TA-
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-11-25 2024-11-29 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
CIMITARRA 4,5 No 50

4,5 4.142.000,00 219.792,00 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 25 Al 29 
DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ 
CIMITARRA VELEZ EJECUTAR 
FORMACION TECNICA EN EL 
MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA 3088162 CAMPESENA

Totales Solicitud de Comisión 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 25 Al 29 DE NOVIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/11/21 22:05:22 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 21 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JENNY  ALEXANDRA LARROTTA RIVERA Fecha Verificación: 21/11/2024 21:43:06
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certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
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Usuario SIIF: MHjgonzalf
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Vélez, Santander 04 Diciembre del 2024 
 

PRESENTADO A: Javier González Franco – Subdurector C.G.A.O. 
 

ORDEN DE VIAJE  No:                                                     
90824 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

25/11/2024 29/11/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO        
Cimitarra, Santander 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Regional Santander – Centro de 
Gestión Agro-Empresarial del Oriente 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: EJECUTAR FORMACION TITULADA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA 
A LA FICHA 3088162.  SERV CLIENTE AL TC EN  EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. (CAMPESENA) 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. 25/11/2024 – Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Desarrollar acciones estratégicas según manual de servicio al cliente, 
segmentos y escenarios de la empresa y participar en las reuniones organizacionales, teniendo 
en cuenta el protocolo y políticas” 
 

2. 26/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Desarrollar acciones estratégicas según plan de mercadeo, segmentos y 
escenarios de mercado de la empresa y participar en las reuniones organizacionales, teniendo 
en cuenta el protocolo y políticas” 
 

3. 27/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Desarrollar acciones estratégicas según manual de servicio al cliente, 

segmentos y escenarios de la empresa y participar en las reuniones organizacionales, teniendo 

en cuenta el protocolo y políticas” 

 

4. 28/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Desarrollar acciones estratégicas según manual de servicio al cliente, 
segmentos y escenarios de la empresa y participar en las reuniones organizacionales, teniendo 
en cuenta el protocolo y políticas” 
 

5. 29/11/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Desarrollar acciones estratégicas según manual de servicio al cliente, 
segmentos y escenarios de la empresa y participar en las reuniones organizacionales, teniendo 
en cuenta el protocolo y políticas” 

RESULTADOS:  
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1. Los aprendices del SENA adquirieron habilidades fundamentales en el desarrollo de   acciones 

estratégicas según manual de servicio al cliente, segmentos y escenarios de la empresa y 

participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas. 

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

1. Evidencias Fotográficas 
2. Listado de asistencia 
3. Tiquetes Terrestres 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Apoyar la realización de 
los eventos teniendo en 
cuenta sus etapas.  

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
25 de noviembre en Adelante 

2. Disponer de los equipos, 
medios audiovisuales y 
demás elementos 
requeridos por los 
ponentes o 
conferencistas y por la 
audiencia, para el 
desarrollo del evento. 

 
 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 
 
 

26 de noviembre en Adelante 

3. Verificar el cumplimiento 
del programa establecido 
en la agenda teniendo en 
cuenta las políticas de la 
organización. 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 

27 de noviembre en Adelante 

4. Aplicar el procedimiento 
para la recepción y el 
registro de participantes. 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 

28 de noviembre en Adelante 

5. Elaborar tarjetas y cartas 
de agradecimiento, 
observando las normas 
de protocolo. 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 

29 de noviembre en Adelante 

CONCLUSIÓNES: 
 

1.  La temática de "Atención al Cliente" concientizó a los aprendices sobre la importancia que 
tienen ellos de poder hacer parte de una empresa o de poder generar empleo y contribuir con 
el desarrollo social. 

2. La formación en " Atención al Cliente " marcó la importancia como factor clave de éxito en el 

proceso de formación. Es el punto de partida en el cual el aprendiz reconoce la estrategia de 
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formación y aprendizaje que el SENA le ofrece integralmente y en particular el rol que 

desempeñará en el marco del aprendizaje autónomo. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Vilma Vila Herreño  
 

 

 

 

  



ANEXO 1. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS  

25/NOV/2024 

 

26/NOV/2024 

 



27/NOV/2024 

 

28/NOV/2024 

  



29/NOV/2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2. LISTADO DE ASISTENCIA 

25/NOV/2024 

 

 



26/NOV/2024 

  

 



27/NOV/2024 

 

 



28/NOV/2024 

 

 



29/NOV/2024 

 



ANEXO 3. TIQUETES TERRESTRES 

 

 

 

 

 



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3724  de fecha 2024-02-18. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 417824 Fecha Registro: 2024-11-29 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.051.064,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.051.064,00 Saldo x Obligar: 1.051.064,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63436913 Razón Social: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 32905387307 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE -  SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 94124 Número: COM 94124 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-11-29

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954645  CENTRO DE 
GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER - 
SERVICIOS PRESTADOS A 
LA FORMACION.

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA 
POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA 
POPULAR  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.051.064,00 0,00

Total: 1.051.064,00 0,00 1.051.064,00 1.051.064,00

Objeto: VIÁTICOS FORMACIÓN COM 94124 DEL 02 AL 06 DE DICIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-068-954610 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL 
ORIENTE-SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-12-13 1.051.064,00 1.051.064,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 29/11/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
954610

MHyardila YASMIN   ARDILA  SANTAMARIACompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página

Firmado digitalmente por Yasmin Ardila Santamanria 
Fecha: 2024.11.29 14:49:53 -05'00'
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 29 de noviembre de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 94124 Fecha Solicitud 2024-11-28 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL 
DEL ORIENTE-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-11-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - CAMPESENA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3724 Dependencia Solicitante 954645 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-SANTANDER - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION.

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

DORIS NUBIA 
SUAREZ 

SANTAMARIA
CC:  63436913

CONTRATIS
TA-
ISNTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-12-02 2024-12-06 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
CIMITARRA 4,5 No 50

4,5 4.142.000,00 219.792,00 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 02 AL 06 
DE DICIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ 
CIMITARRA VELEZ EJECUTAR 
FORMACION TECNICA EN EL 
MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO 
EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA 3088162 CAMPESENA

Totales Solicitud de Comisión 989.064,00 62.000,00 1.051.064,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN DEL 02 AL 06 DE DICIEMBRE DE 2024 A VÉLEZ CIMITARRA VELEZ EJECUTAR FORMACION TECNICA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3088162 CAMPESENA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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Unidad ó Subunidad  que Genera 
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GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Vélez, Santander 09 Diciembre del 2024 
 

PRESENTADO A: Javier González Franco – Subdurector C.G.A.O. 
 

ORDEN DE VIAJE  No:                                                     
94124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

02/12/2024 06/12/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO        
Cimitarra, Santander 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Regional Santander – Centro de 
Gestión Agro-Empresarial del Oriente 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: EJECUTAR FORMACION TITULADA EN EL MUNICIPIO DE CIMITARRA 
A LA FICHA 3088162.  SERV CLIENTE AL TEC EN  ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. (CAMPESENA) 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. 02/12/2024 – Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes, 
participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta protocolos, políticas y 
proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y 
valores” 

2. 03/12/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes, 
participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta protocolos, políticas y 
proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y 
valores” 

3. 04/12/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 

con la temática “Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes, 

participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta protocolos, políticas y 

proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y 

valores” 

4. 05/12/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes, 
participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta protocolos, políticas y 
proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y 
valores” 

5. 06/12/2024 - Orientar formación a la ficha 3088162 Tema de SERV AL CLIENTE. (campesena) 
con la temática “Utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes, 
participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta protocolos, políticas y 
proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y 
valores” 

RESULTADOS:  



 

GTH-F-087 V.02 
 

1. Los aprendices del SENA adquirieron habilidades fundamentales en el desarrollo de   acciones 

estratégicas según manual de servicio al cliente, segmentos y escenarios de la empresa y 

participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas. 

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

1. Evidencias Fotográficas 
2. Listado de asistencia 
3. Tiquetes Terrestres 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Desarrollar actitudes que 
favorezcan las relaciones 
interpersonales y 
empresariales.  

 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA.  

 
02 de diciembre en Adelante 

2. Aplicar los protocolos e 

identidad corporativa en 

la presentación personal 

y aplicar la etiqueta y el 

protocolo institucional. 

 
 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 
 

03 de diciembre en Adelante 

3. Brindar atención que 

favorezca las relaciones 

empresariales con el 

cliente. 

 

 
Aprendices de la ficha 

3088162 Servicio al cliente 
TECNICO ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA. 

 
 

04 de diciembre en Adelante 

4. Prestar servicio de 

acuerdo con los 

requerimientos de los 

clientes, el protocolo y las 

reglamentaciones 

respectivas  

 
Aprendices de la ficha 

3088162 Servicio al cliente 
TECNICO ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA. 

 
 

05 de diciembre en Adelante 

5. Canalizar con claridad y 

precisión las inquietudes 

y necesidades de los 

clientes: quejas, reclamos 

y sugerencias; aplicar 

principios corporativos, 

normas y procedimientos 

en los procesos 

empresariales. 

 

 
 
 

Aprendices de la ficha 
3088162 Servicio al cliente 

TECNICO ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 

 
 
 
 

06 de diciembre en Adelante 
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CONCLUSIÓNES: 
 

1.  La temática de "Atención al Cliente" concientizó a los aprendices sobre la importancia que 
tienen ellos de poder hacer parte de una empresa o de poder generar empleo y contribuir con 
el desarrollo social. 

2. La formación en " Atención al Cliente " marcó la importancia como factor clave de éxito en el 

proceso de formación. Es el punto de partida en el cual el aprendiz reconoce la estrategia de 

formación y aprendizaje que el SENA le ofrece integralmente y en particular el rol que 

desempeñará en el marco del aprendizaje autónomo. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Vilma Vila Herreño  
 

 

 

 

  



ANEXO 1. EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS  

02/DIC/2024 

 

03/DIC/2024 

 



04/DIC/2024 

 

05/DIC/2024 

  



06/DIC /2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2. LISTADO DE ASISTENCIA 

02/DIC/2024 



 03/DIC/2024   



04/DIC/2024 



05/DIC/2024 



06/DIC/2024 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 3. TIQUETES TERRESTRES 

 

 

 

 

 


