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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ipiales 19 de Diciembre de 2025

Serior (a)

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8116181

Coordinador Académico Acciones Regulares Centro Sur Colombiano de Logistica

Internacional SENA Regional Narifio

Ipiales
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Diciembre del afio 2025

Referencia: No CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8116181 del afio 2025.

SANDRA YADIRA RUANO JURADO, identificada con la cédula de ciudadania No. 37.124.087
de IPIALES, en mi calidad de Contratista del SENA, en Acciones Regulares, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de Veintiun
millones setecientos setenta y un mil diecinueve pesos M/CTE. ($21.771.019). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pago por mes vencido por
valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos once pesos M/CTE. (S

4.599.511), b) El equivalente por fraccion de mes.

Plazo: Sera hasta el (19) de (Diciembre) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones
de formacién titulada y/o complementaria en cualquier modalidad, en el area de Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones
Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio, durante

la vigencia 2025.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir formacidn Impartir formacién | Proyecto formativo, guia de
integral a aprendices en siguiendo los | aprendizaje
sus diferentes tipos, lineamientos para
niveles y modalidades, cumplir el propdsito del
garantizando el mismo de manera |https://acortar.link/1V2p7E
cumplimiento de las integral tanto en
competencias y valores como |https://acortar.link/fXMer5
resultados de formacién académica y
aprendizaje técnica en la ficha No.
establecidos por el 3315867 Asistencia
SENA, segln Administrativa Y
designacién de la formacion
coordinacion complementaria  Ficha
académica y dentro de No. 3386482 Liderazgo
los plazos definidos Efectivo.
para cada accion
formativa.

2 Planificar y ejecutar La ficha No. 3315867 Planeary ejecutar las
actividades formativas Asistencia actividades relacionadas en la(s)
conforme al Procedimiento | Administrativay guia(s) de aprendizaje, para las
Ejecucion de la Formacion | formacién acciones de formacion
Profesional Integral, complementaria Ficha complementaria asignadas.
asegurando el uso No. 3386482 Liderazgo
adecuado de los Efectivo. https://acortar.link/1V2p7E
documentos y formatos https://acortar.link/fXMer5
vigentes establecidos por
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el sistema de gestidn de
calidad.

Utilizar la plataforma Sofia
Plus y/o herramientas
digitales vigentes para
establecer rutas de
aprendizaje, asociar
aprendices, emision de
juicios de valuacidn,
registro de tiempos y
mantener la actualizacion
de datos e informacién
durante todo el proceso
académico.

Utilizacién de la
plataforma Sena Sofia
Plus y/o herramientas
digitales vigentes para
el desarrollo de la ficha
No. 3315867.
Asistencia
Administrativa y
formacién
complementaria Ficha
No. 3386482 Liderazgo
Efectivo.

Ruta de aprendizaje, Asociacion
de aprendices a la ficha, emision
de juicios de evaluacién, registro
de tiempos, actualizacién de
datos e informacién de los
programas

https://acortar.link/PO2dHH

https://acortar.link/fXMer5

Apoyar la gestién del
programa asignado,
participando activamente
en el posicionamiento
regional y en el
cumplimiento de metas
establecidas, asi como
asistir a reuniones
programadas por la
coordinacién académicay
el equipo de desarrollo
curricular.

Cumplimiento del
desarrollo de las
actividades que se

programen y ejecuten
en la ficha No.
3315867. Asistencia
Administrativa y
formacién
complementaria Ficha
No. 3386482 Liderazgo
Efectivo.

Apoyar la gestion del
programa(s) asignado(s) para el
posicionamiento regional de
acuerdo con los lineamientos,
coberturay productos indicados
por la Subdireccidn de Centro,
coordinacion académica y/o el
supervisor del contrato.

https://acortar.link/1V2p7E
https://acortar.link/fXMer5

Asegurar la adecuada
gestién de los productos
del proyecto formativo
mediante el uso correcto
de los materiales de
formacion, la solicitud y
entrega oportuna de estos,
y la utilizacién de
herramientas tecnoldgicas
disponibles en el centro de
formacién, garantizando la
proteccion del medio
ambiente y el
cumplimiento de las
medidas de seguridad
personal.

Adecuada gestion de
los productos del
proyecto formativo,
Dominio en
herramientas
tecnoldgicas para el
proceso formativo.

Proyecto formativo, Modelos en
power point, pdf y demas
herramientas.

https://acortar.link/1V2p7E

https://acortar.link/fXMer5
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Aplicar los reglamentos y
materiales pedagdgicos del
SENA, manteniéndose al
tanto de procesos de
actualizacién y formacién
necesarios para la correcta
ejecucién de los
programas.

Cumplir con actividades
de formaciény
solicitudes hechas por el
centro de formacion.

Guias de aprendizaje, portafolio
instructor.

https://acortar.link/1V2p7E

https://acortar.link/fXMer5

Brindar seguimiento
individualizado a cada
aprendiz, proporcionando
orientacioén y reportando
avances o dificultades a la
Coordinacién Académica,
implementando el
protocolo Ruta de
Atencidn para la
Prevencién de la
Desercidn, con el objetivo
de garantizar su
permanencia durante toda
la duracién del curso o la
accion formativa.

Seguimiento
individualizado a
aprendices de la ficha
No. 3315867.
Asistencia
Administrativa y
formacién
complementaria Ficha
No. 3386482 Liderazgo
Efectivo.

Seguimiento a aprendices,
actividades, listado de
asistencia, portafolio de
instructor

https://acortar.link/irlX4m

https://acortar.link/fXMer5

Presentar informes
mensuales sobre la
ejecucién del contrato,
junto con la cuenta de
cobro correspondiente al
periodo, que incluyan
reportes sobre el
desarrollo del
Procedimiento de
Ejecucidn de la Formacidén
Profesional Integral, la
legalizacion de comisiones
(si aplica), y las actas de
reuniones y de entrega de
materiales formativos a los
aprendices, asegurando el
cumplimiento de los plazos
establecidos.

Atencidn oportuna a los
requerimientos del
supervisor del contrato
y presentacion de
informes mensuales de
la ejecucion del
contrato.

Informes mensuales de
ejecucion de contrato.
Gestidn contractual.

https://acortar.link/1V2p7E

https://acortar.link/fXMer5
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9 Gestionar certificaciones Pendiente en Certificado. Normas de
en normas de competencia | certificacionenla competencia formacién.
relacionadas con la Norma
orientacién de procesos https://acortar.link/u7N0SO

formativos, cuando al
momento de contratacion
no se cuente con ellas
dentro del 1ler semestre de
la vigencia 2025.

10 | Propender por alcanzary Cuento con Certificado | Certificacién Ingles B2

certificar un nivel en de inglés nivel B2

segundo idioma, https://acortar.link/dITbbx
especificamente en Ingles

A2.

11 | Cumplir con lineamientos | Cumplir con | Utilizaciéon de Ambientes
para la formacion virtual, lineamientos para la | Virtuales de Aprendizaje Zajuna
asegurando la correcta formaciéon virtual a
implementacién de los aprendices en las fichas
procesos en Ambientes No. 3315867. https://acortar.link/1V2p7E
Virtuales de Aprendizajey | Asistencia
utilizando documentos y Administrativa y
formatos segun el sistema | formacion
de gestion de calidad. complementaria Ficha

No. 3386482 Liderazgo
Efectivo.

12 | Afiliarse ala Afiliacidon ante la| Afiliado Arl “Positiva” 2025
administradora de riesgos | administradora de
laborales designada porel | riegos laborales
SENA bajo la clase de “Positiva” 2025

riesgo relacionada con las
labores propias del area
objeto del contrato.

13 | Las demas acciones de En este no se presentd | No se presenté ninguna reunion
apoyo que le sean ninguna Actividad
asignadas parala
adecuada ejecucion del
objeto contractual.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en

el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidon contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO

INICIAL FINAL

1. 154725 Cumbal 10 Noviembre 11 Noviembre

2. 159725 Cumbal 13 Noviembre 15 Noviembre

3. 164025 Cumbal 20 Noviembre 22 Noviembre

4, 166425 Cumbal 24 Noviembre 25 Noviembre

5. 167825 Cumbal 27 Noviembre 29 Noviembre

6. 172325 Cumbal 2 Diciembre 2 Diciembre

7. 175225 Cumbal 4 Diciembre 6 Diciembre

8. 176325 Cumbal 8 Diciembre 9 Diciembre

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 94959495523 de la planilla de pago, expedido por aportes en linea y
correspondiente al mes de Diciembre del afno 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

https://acortar.link/fsFjRK

Cordialmente,
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Sandra Yadira Ruano Jurado
Tachado
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Firma

ch_i_ic?uai@&

SANDRA YADIRA RUANO JURADO
Contratista

C.C. No. 37.124.087 DE IPIALES

Recibi a satisfaccion:

Firma

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8116181 DE 2025

Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA YADIRA RUANO JURADO

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3386482 - LIDERAZGO EFECTIVO
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORIA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGUN EL MODELO DE GESTION DE LA ORGANIZACION.
03 VALIDAR EL DESEMPENO DEL LIDER SEGUN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN TEORIA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00

FICHA 3315867 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

11/12/25 18:22 Page 1 of 4



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformacion vital con referencia a la fenomenologia y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.
03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitucién Politica y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. COMPRENDER LA ESTRUCTURA DE UN TEXTO SEGUN REGLAS DE ORTOGRAFIA Y GRAMATICA

RAO02. INGRESAR DATOS TENIENDO EN CUENTA TECNICAS DE DIGITACION

RA03 PROYECTAR COMUNICACIONES EMPRESARIALES DE ACUERDO CON NORMATIVA NACIONAL VIGENTE Y LINEAMIENTOS
ORGANIZACIONALES

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) >
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 74,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 96,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA YADIRA RUANO JURADO

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL
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SENA Versién: 05
7A§ Cadigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 29/10/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CO1.PCCNTR.8 - FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. ANO 2025 19 12 2025
° 116181 DEL CONTRATO
Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: complementaria en . o - _—
cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econdmicas, Administrativas,
Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,
DIRECCION GENERAL
/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA SUBDIRECTOR (E
GASTO (de la Movilizacién) CARGO ()
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
/ ENTIDAD O ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE L .
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS i 3104313809
FECHA INICIO DEL 10 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 11 11 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje establecidos por el SENA,
1 segun designacién de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accién formativa
Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los documentos y formatos vigentes
2 establecidos por el sistema de gestion de calidad.
Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacién y reportando avances o dificultades a la Coordinacién Académica, implementando el protocolo Ruta de Atencidn
3 para la Prevencion de la Desercion, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del curso o la accién formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Dia 0 10 11 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
10 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, construir encuestas de satisfaccion al cliente, definir objetivo, tipo de encuesta,
00a.m. disefio, distribucion y analisis.
1:00 p.m. Retorno del contratista desde el municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.




2025

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
1 7:00 aum. Desarrollar sesion teorico practica de |a ficha 3315867, tabulacion de encuestas, analisis de resultados y reporte de analisis de
resultados.
1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Actividades a ejecutar:

Desplazamiento ruta de regreso:

N/A

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Observaciones:

Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado
/ digitalmente por
- Andres Oswaldo

Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.05
11:42:33 -05'00'

@”ﬁ?{@ 1@8\

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA

Nombres y Apellid: o N CARLOS PEREZ ORTIZ

SUBDIRECTOR (E)
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL

Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES

Nombres y Apellidos:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05




i ia Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais CABRERA

Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-052-  CENTRO SUR COLOMBIANO DE
Reporte: 953410 LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

Fecha y Hora Generacion Reporte:  jueves, 6 de noviembre de 2025

s n l 8 _I Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHafajardo ANDRES OSWALDO FAJARDO

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comision No. 154725 Fecha Solicitud 2025-11-06 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-052-953410 CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL-NARINO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-11-06 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COORDINACION ACADEMICA - ACCIONES REGULARES Tipo de tramite Inicial Comisién Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 3025 Dependencia Solicitante g%aégifgggi?_fgggﬁkg:g?\:ANo DE LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO - SERVICIOS

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL

Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN
COLOMBIA NACIONAL

. . . . S Aot Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'m:’s:)'; Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
Desarrollar procesos de formacién
profesional integral, en el técnico
Asistencia administrativa con nimero
1 4.599.511,00 235.178,00 235.178,00 0,00 235.178,00 de ficha 3315867, en el Municipio de
Cumbal, del 10 al 11 de noviembre de
2025
2025-11-10 2025-11-10 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
SANDRA YADIRA . CONTRATIS .
RUANO JURADO CC: 37124087 T Autorizada
2025-11-11 2025-11-11 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 235.178,00 0,00 235.178,00

OBJETO DE LA COMISION

Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el técnico Asistencia administrativa con numero de ficha 3315867, en el Municipio de Cumbal, del 10 al 11 de noviembre de 2025

i igi ISTERIO DE HACIENDA Y.
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968 ORDENADOR DEL GASTO

EntrdadPersonaJuridica

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/06 11:14:26 -05:00

Pagina 1 de 2

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.



Documento de Autorizaciéon, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHafajardo ANDRES OSWALDO FAJARDO

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais CABRERA
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-052-  CENTRO SUR COLOMBIANO DE
Reporte: 953410 LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

Fechay Hora Generacion Reporte:  jueves, 6 de noviembre de 2025

Identificacion: 87572767 Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA INTERNACIONAL - NARINO

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Cargo:

Firma Responsable

Verificado Por: RICARDO FERNANDO HIDALGO VERA Fecha Verificacion: 06/11/2025 10:14:06

r Firmado digitalmente por:
i Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO
CABRERA
Cédula de ciudadania: 87572767
Usuario SIIF: MHafajardo
Nﬂ[:][ll] 6/11/2025 11:14:38 a. m.

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 01 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
154725 10 Noviembre 2025 11 Noviembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Desarrollar procesos de formacidn integral en la ficha 3315867, del técnico en asistencia administrativa

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Lunes 10 Noviembre 2025

SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidon tedrico practica de la ficha 3315867, construir|
encuestas de satisfaccion al cliente, definir objetivo, tipo de encuesta, disefio, distribucién y
analisis.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Martes 11 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidn tedrico practica de la ficha 3315867, tabulacién de
encuestas, analisis de resultados y reporte de analisis de resultados.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02



SENA

RESULTADOS:

Los aprendices habran disefiado encuetas de satisfaccién alineadas con los objetivos claros,
la aplicaran y tabularan los datos, estaran en la capacidad de generar un reporte de analisis
con hallazgos, oportunidades de mejora y recomendaciones concretas para elevar la
satisfaccion del cliente.

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

1. Registrofotografico de los aprendices correspondiente a los dias 10-11 Noviembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 10-11 Noviembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Guiary apoyar a los aprendices SANDRA YADIRA RUANO 14 Noviembre.
€n su proceso, revisary JURADO

retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.
CONCLUSIONES:
En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacion integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usando
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manerag
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SANDRA YADIRA RUANO JURADO A= O
T

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORACADEMICO
ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los

datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA Versién: 05
7A§ Cadigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 29/10/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CO1.PCCNTR.8 - FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. ANO 2025 19 12 2025
° 116181 DEL CONTRATO
Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: complementaria en . o - _—
cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econdmicas, Administrativas,
Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,
DIRECCION GENERAL
/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA SUBDIRECTOR (E
GASTO (de la Movilizacién) CARGO ()
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
/ ENTIDAD O ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE L .
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS i 3104313809
FECHA INICIO DEL 13 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 15 11 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje establecidos por el SENA,
1 segun designacion de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accién formativa
2 Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los documentos y formatos vigentes
establecidos por el sistema de gestion de calidad.
3 Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacién y reportando avances o dificultades a la Coordinacién Académica, implementando el protocolo Ruta de Atencidn
para la Prevencion de la Desercion, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del curso o la accién formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Dia 0 13 11 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
13 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, postura y lenguaje corporal, tecnicas de saludo y presentacion, modulacion de
00 a.m. voz, actividad "El Espejo" un aprendiz es el espejo y otro es el modelo.
1:00 p.m. Retorno del contratista desde el municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.




= I N

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
14 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, comunicacion asertiva, estandares y actitud del servicio. Taller practico llamado
Poa.m. "La practica de |a asertividad".
1:00 p.m. Retorno del contratista desde el municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
15 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, inteligencia emocional, autoestima, imagen personal. Actividad practica "La
P0a.m. rueda de las emociones".
1:00 p.m. Retorno del contratista desde el municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
Desplazamiento ruta de regreso: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado digitalmente
/ por Andres Oswaldo

Fajardo Cabrera :

Fecha: 2025.11.05 doviod ey )

11:42:55 -05'00' e~ - _
S aves v -

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Nombres y Apellidos:JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

SUBDIRECTOR (E) Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES Nombres y Apellidos:

CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA

INTERNACIONAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHafajardo

36-02-00-052-

953410

ANDRES OSWALDO FAJARDO
CABRERA

CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

lunes, 10 de noviembre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 159725 Fecha Solicitud 2025-11-10 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-052-953410 CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
' INTERNACIONAL-NARINO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-11-10 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COORDINACION ACADEMICA - ACCIONES REGULARES Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
. 3025 . - 953445 CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO - SERVICIOS
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES [Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN
COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁf’s.‘l'ﬁ Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
Desarrollar procesos de formacién
profesional integral, en el técnico
Asistencia administrativa con nimero
15 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 0,00 352.767,00 de ficha 3315867, en el Municipio de
Cumbal, del 13 al 15 de noviembre de
2025
2025-11-13 2025-11-13 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
SANDRA YADIRA . CONTRATIS .
RUANO JURADO CC: 37124087 TA Autorizada
2025-11-14 2025-11-14 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
2025-11-15 2025-11-15 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
MINISTERIO DE HACIENDA Ghesrogiaras Por MINSTERIO DE HACIENDA Y Totales Solicitud de Comisién 352.767,00 0,00 352.767,00
Serial del certificado: 5540827336374662968
Y CREDITO PUBLICO Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/10 11:30:32 -05:00
Pagina 1 de 2

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.




L AYY _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHafajardo ANDRES OSWALDO FAJARDO
raAY

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais CABRERA
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-052-  CENTRO SUR COLOMBIANO DE
Reporte: 953410 LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

Fecha y Hora Generacion Reporte:  |unes, 10 de noviembre de 2025

OBJETO DE LA COMISION
Desarrollar procesos de formacién profesional integral, en el técnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867, en el Municipio de Cumbal, del 13 al 15 de noviembre de 2025

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 87572767 Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA INTERNACIONAL - NARINO
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: RICARDO FERNANDO HIDALGO VERA

Fecha Verificacion: 10/11/2025 11:18:57

F‘ ] Firmado digitalmente por:
AP Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO
s ¥ CABRERA
u Cédula de ciudadania: 87572767
= = Usuario SIIF: MHafajardo
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N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 01 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
159725 13 Noviembre 2025 15 Noviembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBJETIVO DELDESPLAZAMIENTO:
Desarrollar procesos de formacidn profesional integral, en la ficha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Jueves 13 Noviembre 2025

SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, postura vy
lenguaje corporal, técnicas de saludo y presentacién, modulacién de voz, actividad "El Espejo”
un aprendiz es el espejo y otro es el modelo.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Viernes 14 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidn tedrico practica de la ficha 3315867, comunicacién
asertiva, estdndares Ay actitud del servicio. Taller practico llamado "La practica de la asertividad"|

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Sabado 15 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, inteligencia

GTH-F-087 V.02
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emocional, autoestima, imagen personal. Actividad practica "La rueda de las emociones".

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

RESULTADOS:

Los aprendices habran fortalecido su postura, lenguaje corporal, mejorando la modulacién
de voz y presentacion personal, desarrollando habilidades de comunicacién asertiva y actitud
del servicio, ademds de haber trabajado en inteligencia emocional, autoestima e imagen
personal a través de actividades como el ejercicio del espejo y la rueda de las emociones.

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

1. Registrofotografico de los aprendices correspondiente a los dias 13-14-15 Noviembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 13-14-15 Noviembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD \ RESPONSABLE \ FECHA

GTH-F-087 V.02
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1. Guiary apoyar a los aprendices SANDRA YADIRA RUANO 20 Noviembre.
€n su proceso, revisary JURADO

retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.

CONCLUSIONES:

En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacion integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usando
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manera
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO A= O
" T"-ﬂcjglﬁ‘j;;um_{jl;s'\

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

COORDINADORACADEMICO
/ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 1| '> _ DEL MES DE D00 nbl € DEL AfIO 202

OBJETIVO (5)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 13 DEL MES DE LJO0IEM bfe DELANO 202 <

OBJETIVO (S)

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO

AUTORIZA | FIRMA O PARTICIPACION
CONTRATIST,
. {CUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT.

GRABACION VIRTUAL
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02

Powered by @ CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

@
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA_ZL\) DEL MES DE_[ed)embie DELARO 202

OBJETIVO (S)

No |  NOMBRESYAPELLIDOS No.ocumento | PANTA | contmansta 1‘2:;?? DEEWP%EE’;,C\IA/ NGRS TECRONOIET. c/:zlg(;)lelzd'\N - J;\CL'PACION

Ib UeClemencittaime] \O3¥Sg 0370 \a\mJ\ucQ?mml-lm 313213 Yo = '4'@

)3 |Milena Levele llogssqd 883 Chortdor il @greiil com [BNGIGONYT| 12 %«“{2’

1€ hoanaTamal 08888364 ol el 249l 0¥ |19, 599599| 5?4%‘7 i

)& [romeaTawapoes  |0oBs22249 (Oconzciorops@hobmiigon 34s303¢82 W

20j2erla Pinchoo |sasgeuas T;f:-.’ﬁ.agawu 333294t Wﬁq b e e
2l Madia Esvober 1004600442 rone Gcweil con 3523 x| Mo auckn
22 | Miiaw (bica ) |\oggsq4846 W1 et com_(32NBIE0X| i uf

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los

datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Cl. 19 # 12-75, Cumbal,
Narifno, Colombia

13 nov 2025 12:14 p. m.




Calle 19 con Cra 13 Esquina
B, Los Prados, Cumbal, lightrain
Narifio, Colombia 15.0 °C

14nov 2025 11:36 a. m.




Cl. 19 # 12-75, Cumbal,
Narino, Colombia

15 nov 2025 12:14 p. m.

light rain
14.0 °C




SENA Version: 05

7AV Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 29/10/2025

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 19 12 2025
116181 DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: comple.mentarla. en . . P L -

cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econémicas, Administrativas,

Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,
DIRECCION GENERAL

/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
e s ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA CARGO SUBDIRECTOR (E)
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EII:'IITI:[R)EASIZ\O DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS ) 3104313809
FECHA INICIO DEL 20 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 22 11 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje establecidos por el SENA,
segun designacion de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accién formativa
2 Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacidn Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los documentos y formatos vigentes
establecidos por el sistema de gestion de calidad.
3 Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacion y reportando avances o dificultades a la Coordinacion Académica, implementando el protocolo Ruta de Atencion
para la Prevencidn de la Desercidn, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del curso o la accidn formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Dia 0 20 11 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
20 2:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, reconocer la postura ergonomica, conformacion del teclado y posicion de los
. a.m.

dedos, practicas con equipos de computo y ejercicios que les permitan tener mayor agilidad y eficiencia, digitando textos.

1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.




Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
21 2:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, interpretar normas tecnicas colombianas vigentes, realizar comunicaciones
ol a.m. empresariales, elaboracion de documentos o informes tecnicos que contengan normas tecnicas.
1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.
22 2:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, reglas ortograficas, signos de puntuacion, uso mayusculas y minusculas, uso de
ol a.m. herramientas tecnologicas para practicar y corregir en linea.
1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
Desplazamiento ruta de regreso: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado
/ digitalmente por
F Andres Oswaldo

Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.10
10:47:22 -05'00'

X LAV LS e §
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Nombres y ApellidssTJUAN CARLOS PEREZ ORTIZ
SUBDIRECTOR (E) Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES Nombres y Apellidos:
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 01 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
164025 20 Noviembre 2025 22 Noviembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Desarrollar procesos de formacidn profesional integral, en la ficha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:
Jueves 20 Noviembre 2025

SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, reconocer la
postura ergonémica, conformacioén del teclado y posicidon de los dedos, practicas con equipos de
computo y ejercicios que les permitan tener mayor agilidad y eficiencia, digitando textos.
RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Viernes 21 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, interpretar
normas técnicas colombianas vigentes, realizar comunicaciones empresariales, elaboracién de
documentos o informes técnicos que contengan normas técnicas.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Sabado 22 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidon tedrico practica de la ficha 3315867, reglas

GTH-F-087 V.02
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ortograficas, signos de puntuacién, uso mayusculas y minusculas, uso de herramientas
tecnoldgicas para practicar y corregir en linea.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

RESULTADOS:

Los aprendices desarrollaran habilidades en postura ergonémica, mejoraran su agilidad y
eficiencia en digitacion y estaran en capacidad de elaborar comunicaciones empresariales y
documentos técnicos cumpliendo normas técnicas colombianas, reglas ortograficas y de
puntuacidn, utilizando herramientas tecnolégicas para garantizar precisién y calidad en sus
producciones escritas.

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

1. Registrofotografico de los aprendices correspondiente a los dias 20-21-22 Noviembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 20-21-22 Noviembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD \ RESPONSABLE \ FECHA

GTH-F-087 V.02
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1. Guiary apoyar a los aprendices
en su proceso, revisary
retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.

SANDRA YADIRA RUANO
JURADO

27 Noviembre.

CONCLUSIONES:

En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacion integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usando
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manera

efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO = O
“aditodd iy L
RIS
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

COORDINADORACADEMICO
/ACCIONES REGULARES

JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02



O
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 20 DEL MES DEVOLImbD (¢ DELAND 202 S T T ‘

OBJETIVO (5) ‘ RPU——
No |  NOMBRES Y APELLIDOS No.0acUMENTo | PANTA | conmmamsna QL';?? DE:;“;EE';‘C\W CORRED ELECTRONICO TELEFONO/EXT. G‘;‘:B(:i ;‘I ] -_"_'5-"7 ATICE

i }/ﬂnnc,/ {)}):"rdn 0BBSY76 171 : gamqgc/,,,,,,,%!,,,,,-/.szuc/yzsc,yg 4 __%?ﬂﬂc/ ﬂz,,d,,
2 Ml‘enu &Q\le\o 1088 Siq 883 O‘lﬂ\‘\'(})ml‘ ham"‘.(om By léoauy A')( ,\/ Z

3 Vwiana lwwal loBBSIR56T mua\c\ma\mbgmall-c:ﬂ"l 31263529594 o @? ,0/7‘1"//

Y |yer omta Tarapoes 1088592244 Ueron coarapee @ fotne | 31YSFO357 - @ [;@: v

S Rotla Pinchao | 59586498 g’;'”{ q‘}’; "C’Z: W y ZJ?Z/ é@/o
b Diona Constumal  |10§8F33601 Samani “305@3%:;"' 32026632t |Didne Coastumad
Y Uedy Capod  |1oBR5aT9 6 coenpedler 43"’&(63!:“' 135330598 | | _nB Gt/

8 lLisleth Condo|icRresERI3E foﬁéo\\sbekhfonguul 300id 30 1¥7 Y Lcketlh Condo

d:mom.se{o enshan 1995 13114309207
4 1Cuishian Posero 1085528885 6 amail.com ¥ W
Mave\netalianaq 3g
lo Tatanat|alpod [10ousa1602 g naii com 370210598 v To\\qm \'\q\?oq\
' | pomnqalcmr\d(q
Hicam Oodtca( 10888448 4¢ Q2@ qmail. com  |31418E035 ¥ L
12 [Katherin Martinez 1088590213 mshlliatherin45@gmail. 5199944405 | P |Mighell Martinez
%5 4345633
la @\(\Q\G f\k_“ps\q lO(ﬁlG £3234 -I(C‘Im‘ﬁquel(laqma;l- m - ¥ Pa‘\-ﬁcja *\fq\CL]
- s 1337100645 :
\ l;&;\‘{ )\Z\\‘\\f) |0RR5888 JennyMiRs g%mu\\.mf ‘ \enay ﬂr\ S
@ imeno . vdreaXimeRaguadiy \ \
DM e Tape | 10s3859192 Qqmal com | RARA| v Yuedr

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legaimente.
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personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 29/10/2025

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 19 12 2025
116181 DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: comple.mentarla. en . . P L -

cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econémicas, Administrativas,

Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,
DIRECCION GENERAL

/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
e s ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA CARGO SUBDIRECTOR (E)
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EII:'IITI:[R)EASIZ\O DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS ) 3104313809
FECHA INICIO DEL 24 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 25 11 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje establecidos por el SENA,
segun designacion de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accién formativa
2 Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucién de la Formacidn Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los documentos y formatos vigentes
establecidos por el sistema de gestion de calidad.
3 Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacion y reportando avances o dificultades a la Coordinacion Académica, implementando el protocolo Ruta de Atencion
para la Prevencidn de la Desercidn, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracion del curso o la accidn formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Dia 0 24 11 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
24 2:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, practicas en equipos de computo, identificacion de acentos, palabras agudas,
. a.m.

graves, esdrujulas y sobreesdrujulas, sinonimos, antonimos, palindromas, bifrontes.

1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.




m 25 10 2025
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
25 2:00 a.m. Desa.rrollar s.e.sion teorico. practica de la fic.ha 331586.7, identgificar y clasificar categorias gramaticales en oraciones y textos y crear
oraciones utilizando de diferentes categorias gramaticales.
1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Actividades a ejecutar:

Desplazamiento ruta de regreso:

N/A

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Observaciones:

Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A

FIRMA ORDENADOR DE GASTO:

Firmado digitalmente por Andres
Oswaldo Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.14 17:25:20 -05'00"

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :

S \ AVALe e

FIRMA DEL CONTRATISTA:

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA

Nombres y ApellidesTJUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

SUBDIRECTOR (E)
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL

Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES

Nombres y Apellidos:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 01 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
166425 24 Noviembre 2025 25 Noviembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Desarrollar procesos de formacién profesional integral.
ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Lunes 24 Noviembre 2025

SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, practicas en
equipos de computo, identificacion de acentos, palabras agudas, graves, esdrdjulas vy
sobresdrujulas, sinébnimos, anténimos, palindromas, bifrontes.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Martes 25 Noviembre 2025
SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, identificar y

clasificar categorias gramaticales en oraciones y textos y crear oraciones utilizando de diferentes
categorias gramaticales..

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02



SENA

N

RESULTADOS:

Los aprendices habran fortalecido su competencia linglistica identificando y clasificando
correctamente acentos, categorias gramaticales y estructuras como sindnimos, anténimos,
etc lo cual les permitird mejorar su redaccidon, comprension lectora y expresién oral y escrita
en contextos académicos y laborales.

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

1. Registrofotografico de los aprendices correspondiente a los dias 24-25 Noviembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 24-25 Noviembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Guiary apoyar a los aprendices
en su proceso, revisary
retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.

SANDRA YADIRA RUANO
JURADO

28 Noviembre.

CONCLUSIONES:

En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacion integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usando
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manerag
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO d= 0O
TGy
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

COORDINADORACADEMICO

/ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
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SENA Version: 05

7AV Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 29/10/2025

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 19 12 2025
116181 DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: comple.mentarla. en . . P L -

cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econémicas, Administrativas,

Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,
DIRECCION GENERAL

/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
e s ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA CARGO SUBDIRECTOR (E)
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EII:'IITI:[R)EASIZ\O DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS ) 3104313809
FECHA INICIO DEL 27 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 29 11 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de aprendizaje establecidos por el SENA,
segun designacion de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accién formativa
2 Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacidn Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los documentos y formatos vigentes
establecidos por el sistema de gestion de calidad.
3 Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacion y reportando avances o dificultades a la Coordinacion Académica, implementando el protocolo Ruta de Atencion
para la Prevencidn de la Desercidn, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del curso o la accién formativa.

ACTIVIDADES
m 27 11 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, clases y concepto de oracion, estructura, concepto y clases de parrafos, actividad

27 7:00 a.m. . . . . .
practica par analizar y producir textos argumentativos efectivos.

1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.




Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
28 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, tecnicas de digitacion, velocidad y precision, realizar practicas en equipos de
H0a.m. computo para corregir digitacion y tomar tiempo para transcripcion de textos.
1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
29 7:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, guia tecnica colombiana GTC 185 terminos, definiciones. Practicas en equipos de
H0a.m. computo.
1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
Desplazamiento ruta de regreso: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado
/ digitalmente por

Andres Oswaldo
Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.14
17:24:18 -05'00'
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ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Nombres y Apellidos:#GAN CARLOS PEREZ ORTIZ
SUBDIRECTOR (E) Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES Nombres y Apellidos:
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 11 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
167825 27 Noviembre 2025 29 Noviembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Desarrollar procesos de formacién profesional integral, en la fecha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Jueves 27 Noviembre 2025 |
SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, clases y
concepto de oracién, estructura, concepto y clases de parrafos, actividad practica para analizar

vy producir textos argumentativos efectivos.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Viernes 28 Noviembre 2025
SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesion tedrico practica de la ficha 3315867, técnicas de

digitacion, velocidad y precisidon, realizar practicas en equipos de cdémputo para corregir
digitacion y tomar tiempo para transcripcion de textos.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02
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Sabado 29 Noviembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidn tedrico practica de la ficha 3315867, guia técnica
colombiana GTC 185 términos, definiciones. Practicas en equipos de computo.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

RESULTADOS:

Los aprendices habran fortalecido sus competencias en compresion y produccion de textos,
mejorando su habilidad para digitar con velocidad y precisién y conoceran términos técnicos
colombianos, lo que les permitird comunicarse de manera efectiva y eficiente en contextos
laborales y académicos

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

1. Registro fotografico de los aprendices correspondiente a los dias 27-28-29 Noviembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 27-28 -29 Noviembre 2025

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GTH-F-087 V.02



SENA
1. Guiary apoyar a los aprendices SANDRA YADIRA RUANO 4 Diciembre.
en su proceso, revisary JURADO

retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.
CONCLUSIONES:
En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacidn integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usandog
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manerg
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO A= O
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORACADEMICO
ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA a DEL MES DE DOO(ENBRE DELANO 2025

OBJETIVO (5)

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DACUMENTO PLANTA CONTRATISTA e DEFE"EMNP[;EEIZ::‘W CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. GA;L(;F:::%AN FIRMAOVTRA:JIA?PACION
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DA 23 GELMES DF

Noglemped cetave S

|
!
OBJETIVO (S) o ‘
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DACUMENTO PLANTA CONTRATER ég;:(:? DE:::P%EQSA/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT. G:(L’J‘;(;;;@. A _m.w. ov:::j;iw,s.c:.éu j
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 2% DEL MES DE WSy (£ 1B DEL ANO 2025

OBJETIVO (5)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 28 DEL MES DENbVIEMAIE  DELANO 2025 1
OBJETIVO (5)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Cl. 19 #13-34, Cumbal,
Narifio, Colombia

light rain
10.0 °C

28 Nov 2025 03:44 p. m.
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SENA Version: 05
7A§ Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 20/11/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 19 12 2025
116181 DEL CONTRATO
Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: complementaria Fen cualquier modalidad, en el area de Cu.enuas Econ?mlcas, Admln.lstratwas, Empr.endlmler.vfo y afines, den’Fro de.l
Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio, durante la vigencia
2025.
DIRECCION GENERAL
/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
e s ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA CARGO SUBDIRECTOR (E)
GASTO (de la Movilizacidn)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE isti iti
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Narifio E':ATF:EEA;? o CONTACTO qu;zzq ;gg;s
CIUDAD/PAIS )
FECHA INICIO DEL 2 12 2025 [FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 2 12 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
1 Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de

aprendizaje establecidos por el SENA, segun designacion de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accion formativa
Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los

2 documentos y formatos vigentes establecidos por el sistema de gestién de calidad.
Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacion y reportando avances o dificultades a la Coordinacion Académica,
3 implementando el protocolo Ruta de Atencion para la Prevencién de la Desercidn, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del
curso o la accion formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Diz 0 2 12 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre
Actividades a ejecutar:
6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.
2 2:00 Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, aplicar los conocimientos adquiridos sobre la normatividad vigente en el tramite
:00 a.m.

de documentos.

1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.




Desplazamiento ruta de regreso: CUMBAL - IPIALES

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A

FIRMA ORDENADOR DE Fﬁﬂ?do FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
/ digitalmente por
d Andres Oswaldo

Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.25
14:09:34 -05'00'

C }gﬁ?@ﬂp L O&

<P L \LL~
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Nombres y Apellid,o{\‘fﬂ'U'KI—\I'aRLOS PEREZ ORTIZ
SUBDIRECTOR (E) Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES Nombres y Apellidos:
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 11 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
172325 02 Diciembre 2025 02 Diciembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en la ficha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Martes 02 Diciembre 2025

SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, practica con

equipos de cdmputo y juego de roles por parte de los aprendices sobre el trdmite de documentos
en una empresa.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02




SENA

RESULTADOS:

Los aprendices habran desarrollado habilidades practicas para el tramite de documentos en
una empresa, aplicando procedimientos y protocolos adecuados, y mejorando su capacidad
para interactuar de manera efectiva en roles especificos, lo que les permitird desenvolverse
con confianza en entornos laborales reales.

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

1. Registro fotografico de los aprendices correspondiente al dia 02 Diciembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente al dia 02 Diciembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Guiary apoyar a los aprendices
€n su proceso, revisary

SANDRA YADIRA RUANO
JURADO

5 Diciembre.

retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.

CONCLUSIONES:

En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacion integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usandog
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manera
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO T= O
[t O
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y _ APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORACADEMICO
ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecci6n de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA Q2 DEL MES DE DIQI¢ NPt  DELANO 2025

com

OBJETIVO ()

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA | o nTRATISTA tg;:?} DE::J’:IPTEZ:IA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT. G:ﬂigt‘:n FIRMA O V:::JLCLIPAGON
16 [M\enq Bevelo  [1op859u883 dhoitosml @grallom |3iUg16ouuy wa@“/

3 [Teany MXO. |{oBB6eeBIE- Teady Hitis @ gmelc | BEF0CE4E JJ@M\{ Mikis .
18 Ricia Alpala 10031268334 elon‘apmgma@gma;(m 311434561t Cutvicra Alpedes
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA Versién: 05
7A§ Cadigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 20/11/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: cc. No. 37124087
COLPCCNTR8| . FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. ARO 2025 19 12 2025
° 116181 DEL CONTRATO

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
complementaria en

cualquier modalidad, en el drea de Ciencias Econdmicas, Administrativas,

Emprendimiento y afines, dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA,

OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCION GENERAL

/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA SUBDIRECTOR (E
GASTO (de la Movilizacién) CARGO ()
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ Narifio DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
/ ENTIDAD O ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE - .

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: DIGITAL CONTACTO Cristian Mitis
CIUDAD/PAIS i 3104313809
FECHA INICIO DEL 4 12 2025 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 6 12 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral en la ficha 3315867 del tecnico en asistencia administrativa

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Impartir formacidn integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de
aprendizaje establecidos por el SENA, segin designacion de la coordinacion académica y dentro de los plazos definidos para cada accidn formativa
Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucion de la Formacion Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los

documentos y formatos vigentes establecidos por el sistema de gestion de calidad.
Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacion y reportando avances o dificultades a la coordinacion Academica,

3 implementando el protocolo Ruta de Atencion para la Prevencion de la Desercion, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracion del
curso o la accién formativa.
A DA

ACTIVIDADES
Dia Inicio 4 12 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a al municipio de Cumbal.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, Expliacion teorica acerca de unidad de correspondencia, objetivos, funciones,

4 7:00 a.m. [ . L Lo
elementos, mobiliario, taller practico de conocimientos y asimilacion.

1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.




12 2025

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m.

Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a al municipio de Cumbal.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, actividad practica sobre simulacion de recepcion de documentos empresariales
como cartas, documentos de facturacion, informes de gestion, peticiones de ciudadanos.

1:00 p.m.

Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.

12 2025

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m.

Salida del contratista desde el municipio de Ipiales a Cumbal.

5 7:00 a.m.
6

7:00 a.m.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, orientacion y visita a las empresas de trabajo para identificar los documentos
empresariales que manejan.

1:00 p.m. Retorno del contratista al municipio de Ipiales.
Actividades a ejecutar:
Desplazamiento ruta de regreso: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A
FIRMA ORDENADOR DE ﬁﬁﬂg)do FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
] digitalmente por
d Andres Oswaldo -~
Fajardo Cabrera =)
Fecha: 2025.11.25 QCJW ey L)
10:53:42 -05'00' § - -
X - A -
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Nombres y Apellidos: JGAN CARLOS PEREZ ORTIZ
SUBDIRECTOR (E) Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES Nombres y Apellidos:
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte: MHafajardo
Unidad 6 Subunidad que Genera 36-02-00-052-
Reporte: 953410

Fecha y Hora Generacién Reporte:

ANDRES OSWALDO FAJARDO
CABRERA

CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

martes, 2 de diciembre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 175225 Fecha Solicitud 2025-12-02 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-052-953410 CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
' INTERNACIONAL-NARINO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-12-02 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COORDINACION ACADEMICA - ACCIONES REGULARES Tipo de tramite Inicial Comision Inicial
CDP de viaticos
. 3025 . - 953445 CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO - SERVICIOS
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES [Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje -
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN
COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁf’s.‘l'ﬁ Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
Desarrollar procesos de formacién
profesional integral, en el técnico
Asistencia administrativa con nimero
15 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 0,00 352.767,00 de ficha 3315867, en el Municipio de
Cumbal, del 4 al 6 de diciembre de
2025
2025-12-04 2025-12-04 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
SANDRA YADIRA . CONTRATIS .
RUANO JURADO CC: 37124087 TA Autorizada
2025-12-05 2025-12-05 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
2025-12-06 2025-12-06 NARINO / IPIALES NARINO / CUMBAL 05 No 50
MINISTERIO DE HACIENDA Ghesrogiaras Por MINSTERIO DE HACIENDA Y Totales Solicitud de Comisién 352.767,00 0,00 352.767,00
Serial del certificado: 5540827336374662968

Y CREDITO PUBLICO

Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Hora de firma: 2025/12/02 10:14:20 -05:00

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Pagina 1 de 2




L AYY _J Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHafajardo ANDRES OSWALDO FAJARDO
raAY

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais CABRERA
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-052-  CENTRO SUR COLOMBIANO DE
Reporte: 953410 LOGISTICA INTERNACIONAL-NARINO

Fecha y Hora Generacion Reporte:  martes, 2 de diciembre de 2025

OBJETO DE LA COMISION
Desarrollar procesos de formacién profesional integral, en el técnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867, en el Municipio de Cumbal, del 4 al 6 de diciembre de 2025

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 87572767 Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA INTERNACIONAL - NARINO
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: BYRON JAVIER CUASPA BURGOS

Fecha Verificacion: 02/12/2025 9:51:15

F‘ ] Firmado digitalmente por:
AP Nombre: ANDRES OSWALDO FAJARDO
s ¥ CABRERA
u Cédula de ciudadania: 87572767
= = Usuario SIIF: MHafajardo
NAacIon 21272025 16:1437 . m.

Pagina 2 de 2
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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 11 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
175225 04 Diciembre 2025 06 Diciembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en la ficha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Jueves 04 Diciembre 2025
SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidon tedrico practica de la ficha 3315867, Explicacion
tedrica acerca de unidad de correspondencia, objetivos, funciones, elementos, mobiliario, taller

practico de conocimientos y asimilacién.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Viernes 05 Diciembre 2025
SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.
ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesidon tedrico practica de la ficha 3315867, actividad

practica sobre simulacidon de recepcidon de documentos empresariales como cartas, documentos
de facturacioén, informes de gestidn, peticiones de ciudadanos.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02
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Sabado 06 Diciembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, orientacidn y visita
a las empresas de trabajo para identificar los documentos empresariales que manejan.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

RESULTADOS:

Los aprendices habran comprendido la importancia de la unidad de correspondencia en una
empresa, sus objetivos y funciones, y habran desarrollado habilidades practicas para recibir,
manejar y gestionar documentos empresariales, lo que les permitird desenvolverse de
manera efectiva en entornos laborales y brindar un servicio eficiente a los ciudadanos y
clientes.

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

1. Registro fotografico de los aprendices correspondiente a los dias 04-05-06 Diciembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 04-05-06 Diciembre 2025

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GTH-F-087 V.02



SENA
1. Guiary apoyar a los aprendices SANDRA YADIRA RUANO 10 Diciembre.
en su proceso, revisary JURADO

retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.
CONCLUSIONES:
En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacidn integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usandog
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manerg
efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO A= O
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORACADEMICO
ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA OH DEL MES DEQ\CIEMBPE DELANO 2025

OBJETIVO (S)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02

Powered by @ CamScanner



https://v3.camscanner.com/user/download

l
3
SENL,

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA OS5 DL amEs DE

OBIETIVO (5)
No NOMSBRES Y APELLIDOS No. DACUMENTO PLANTA CONTRATRTA :g{,i?; DE!;:":IP%EEI\.S‘EIA/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT. GARTB(:RCI‘ZOAN FIRMA OV;:::J}SPACION
1 - e _ 1 < (R
16 | Tooey Widis . |ioersseerd - Yoot dmimed 3BToe |+ [Oenad Yikis .
]’4 a[UL cambggam. loogLicag2 et 2uc fos \E € Srrd UELGU OV ! M
B [Fossiin, iy |roees3 353 falalyragoay © gmal. | 3ac3qpeery | @ﬂ
Pndieo Ximeno andreaximenaguady 94
19 | &uocht Tope DEBEA192 @Ymaif. UPEA » AW;
Y poitiladiexandicd2 i
20 Mnom  Cuaial foesset=tgue @ apail.com |saulgwoss| Y
J
1) '\\eoq B evelo [108%5943883 Q‘Aof\‘\’smu‘@‘iﬁtﬂ’-lm\- yl€ouuy o k/u_zu (Zw.
27 \lcscn‘\(o’)-oxqpu‘ 1o88vq224Y vﬁ:’:::;'f f);c;&'\ BYSIe3S2 Y m

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los

datos personales que se encuentran aimacenados ¢n este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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Cl. 19 #13-34, Cumbual,
Narifno, Colombia

04 Dic 2025 03:44 p. m.
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Cra. 13 # 19-60, Cumbal,
Narifno, Colombia
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light rain
11.0°C

05 Dic 2025 09:32 a. m.
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SENA Version: 05

7AV Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 20/11/2025
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SANDRA YADIRA RUANO JURADO Tipo: C.C. No. 37124087
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 19 12 2025
116181 DEL CONTRATO
Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada y/o
OBJETO CONTRACTUAL: complementaria .encualqwer modalidad, en el area de Cle.nuas Econo,m.lcas, Admln!stratlvas, Emprtlendlmlen.t? y afines, dent.ro de!
Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio, durante la vigencia
2025.
DIRECCION GENERAL
/ Narifio DEPENDENCIA/ Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional
REGIONAL CENTRO
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
e s ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA CARGO SUBDIRECTOR (E)
GASTO (de la Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ CARGO COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES
DEL CONTRATO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA IPIALES - CUMBAL - IPIALES
DIRECCION GENERAL/ Narifio DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ALCALDIA CUMBAL -PUNTO VIVE isti iti
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Emzé\;? DIGITAL CONTACTO 2222223'?;’;:
CIUDAD/PAIS )
FECHA INIClO DEL 8 12 2025 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 9 12 2025
DESPLAZAMIENTO
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en el tecnico Asistencia administrativa con nimero de ficha 3315867.
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
1 Impartir formacion integral a aprendices en sus diferentes tipos, niveles y modalidades, garantizando el cumplimiento de las competencias y resultados de

aprendizaje establecidos por el SENA, segun designacién de la coordinacién académica y dentro de los plazos definidos para cada accidn formativa
Planificar y ejecutar actividades formativas conforme al Procedimiento Ejecucién de la Formacidn Profesional Integral, asegurando el uso adecuado de los

2 documentos y formatos vigentes establecidos por el sistema de gestidn de calidad.
Brindar seguimiento individualizado a cada aprendiz, proporcionando orientacién y reportando avances o dificultades a la Coordinacion Académica,
3 implementando el protocolo Ruta de Atencidn para la Prevencion de la Desercidn, con el objetivo de garantizar su permanencia durante toda la duracién del
curso o la accion formativa.
A DA
ACTIVIDADES
Dia 0 8 12 2025 N/A
Desplazamiento ruta de ida: N/A
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrrestre

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, asimilacion de conocimientos a traves de la lectura y pensamiento critico con el
8 7:00 a.m. tema de recepcion, clasificacion y radicacion de documentos, posteriormente taller practico con preguntas abiertas que permitan
identificar el analisis.

1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.




2025

Actividades a ejecutar:

6:00 a.m. Salida del contratista desde el municipio de Ipiales al municipio de Cumbal.

Desarrollar sesion teorico practica de la ficha 3315867, resolucion de casos practicos sobre conflictos y Situaciones que Se presentan en
9 7:00 a.m. las empresas con la parte documental, que permita evaluar la comprension, analisis, aplicacidn de conocimientos, resolucion de caso,
trabajo en equipo.

1:00 p.m. Retorno del contratista del municipio de Cumbal al municipio de Ipiales.

Actividades a ejecutar:

Desplazamiento ruta de regreso:

N/A

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Observaciones:

Terrestre

Fajardo Cabrera
Fecha: 2025.11.25
10:58:36 -05'00'

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de N/A

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de N/A

FIRMA ORDENADOR DE ﬁ,cr\rsggdo FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
/ digitalmente por
- Andres Oswaldo

ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA

Nombres y Apellidos:+GAN CARLOS PEREZ ORTIZ

SUBDIRECTOR (E)
CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA
INTERNACIONAL

Cargo: COORDINADOR ACADEMICO ACCIONES REGULARES

Nombres y Apellidos:

SANDRA YADIRA RUANO JURADO

GTH-F-090 V.05




"BZUBLUO0D 8p BUSIqY |eHbIp UQIDBD|ISD 9p pepljus eun Jod OpiliWa UBY 8S 0jusWnoop ajuasald [ap ewll ap Sa|e)bip SOPEoLILaD
s07 "uoloeipndal ou A pepubajul ‘pepionuaine ap ezob A 021U0J}08|S OJBLWIO) US BJJUBNIUS S 0JUSWINIOP 8)Sd ap |eulbLIO |9 ‘Ojue) O] 104 ‘souejuawe|bal s0)a108p sns A 666°L 9P £2G A3| B] ud soplulap sajeba| sojusiwesaul| SO| B OpJande ap ajuaw|(elbip opewul} BJUSNOUS 8S 0JUBWNJ0P 8)s]

14 op | eulbed

00:G0- 6L L1 11 G0/CL/SGC0¢ -ewl Sp eloH
SINOIOYYIO 3a NOIDOIHIAdNS :[euoioeziuebiQ pepiun

gy aar—)

POIDLINE PUOSIS ] PPN latalinalTaP Wa
5 oG N UJT 1A 1O U

896299¥/.£9€€/.28017SS -OPEdlLIa) |9p [ellsg
01SV9 130 YOAVNIAyOo ey R s
A VUNTIOVH J0 OTd4LSININ -10U SfUSWEHDI !

G20z op alqwaioip ap 6 A g sejp so| ‘lequiny ap oididiun|yl |8 Us ‘/98GLEE BUDI) 8P 0JSWINU UOD BANJRIISIUILIPE BIOUS)SISY 001U08) [8 U8 ‘|eiBajul |euoisa)old ugioewlo) ap soseoold Jejjolieseq

NOISINOD V1 3a o13rgo

00'8.1°S€C 000 00'821°G€2 uolIsiwo) ap pnjdljog sajejol
0S ON G0 IVEAIANND / ONIYVYN S3ATVIdI / ONIYVYN 60-21-G202 60-21-G202
VL . 0avHNF ONVNY
epezuoin .
PEZHONY | o vainoD| £80V2HLE 00 | vyiavA veaNys
0s ON S0 IVAIAND / ONIYVYN S3ATVIdI / ONIYVYN 80-21-520¢ 80-21-9202
5202
op 2IqWIBIOIP 9P 6 A g SeIP SO| ‘[equing
op oididIUNyA [ US ‘298G LEE BUDY 3P . . . . .
oL UOh EAnEnS et ey | 00'821'SET 000 00'8.1'G€Z 00'821'GEZ 00'115°665 % !
001U99) |9 U8 ‘|esBajul [euoisajoid
uoIoBWIO} 8p Sosaoold Jejjosesaq
1ebed alelp ap SooneIA oueig uoioepinbiq UOISIWOD | oo q ounsag uabuo uoIsIWo9 uoIsIwon ojuawinosoqg
049213 Jod uoisiwod ej ap 033lqo seip [ejol | ejoousad |ep ownin| " . ) opejsg oBien alquioN
eejo)jojlep | sojses sojep |ejo] Jojep 0913BIA JO[EA ap aseg ofeyusniog| erouseg N | odisunpy/-oydg | oidiowunpy /-oydg | reuw eysaqg |e1oiu] eysay ap osawnN A odi

TVNOIOVN VIGNO10D

N3 S3FHVINdOd A SVYNIS3dINVYO SINOIOVTEA0d N3 SISVANT NOD SOINTHd
- aleip ap sojse9 ap |eysandnsald oiqny| SIHYIAYS IA OLNIINIOONODIY T3 A TYNOISIJ0Hd NQIOVINEOL 3A OIDINY3S sodljeIA 9p |eysandnsald olqny
13d NOQIOV1S3dd V1 3d OLNIINIOFTVLIHOL - TVHOILNI TVNOIST40dd
NQIOVINYOL 3d OIDIAYIES - SAE 3A 'SINDAY - 20-G20€09€-050€02-0¢-00€ 1-€09€-O

NOIDVINYOA V1V SOaV.LSIdd T —— 400 OAIN2asUOD
SOIDIAYIS - ONIYYN-TYNOIOVYNYILNI VOILSIO0T 3A ONVISIWOTOD ¥NS OYLNID Sres6 Gz0€e
S02NeIA 3p daD
[E121u] ugIsIWoy lerolu| spwe.s op odiy SIYVINDIY SANOIDIY - VOINIAVIV NOIOVYNIAHOO0D BUIDLO n Ealy ansaua] BIA Jod spiodsues)
ON soalgy salesed atainbay N aleln ap sojseb eisuan) IS SO9IJBIA BIBUDD) G0-21-5202 'yoay /Iy eyosa4 0IINBS uoisiwo) ap odi|
ONIMVN-1VNOIOVNLNI uoISIWOY B| 9p Ope)s pnyoIjOS YD "ON UQISIWOY 9p PNJIdI0S
VOILS|901 30 ONVIEINOTOID ¥NS OYLNID 0LE€G6-250-00-20-9€ - Pepiungng o e1o3naaf3 pepiun epeziony €0-21-6202 Gze9LL

|eidlu| - ajiwel] - sied [9p I0LI3JU| [e OIDIAIDS UOISIWOD

G20Z op 24quiaIdIp Bp G ‘SOUJBIA  :suoday uoloelauan) eloH A BYoa

ONIHVN-TVNOIOVNYHILNI VOILSIOO 0lvEa6 :opoday —“ﬂmuﬂz 1 =

3d ONVIFINOTOO dNS OHLN3D -¢G0-00-C¢0-9¢  eJeus9 anb pepiungns o pepiun

vaINaYD sied |9p JoLIdju| e uoIsiwon obed ap uoldeuaplO u? w. ! r%
b

0QyVrvy4 0dTIVMSO STHANY opJelejeHiN sp10day elouss anb ouensn K 0jusIWIdoU093Y ‘UQIdeZIIOINY 3P OJUBWNDO(] _| i
| _




Z op Z eulbed

‘W e peLL:LL G202/CL/S ==—uﬁz

opuefejeH|\ :d|IS ouensn
19/2/G/8 ‘ejuepepnio ap m_%wo
v43davo

0Qayvrvd OdTvVMSO STIANY ‘8IquoN
10d ajuawie}bip opewli

#e1lIS

"BZUELUOY 9P BHBIYY [E}DIP UQIDEILIHBY 9P PEPIUS BUI JOU OPHIWS UBY 89S OJUBSWINVOP SjUISVIU [OP EWIL 9P SO|EHDIP SOPEIHHEY
s07 "uoloeipndal ou A pepuBaiul ‘pepionusine ap ezob A 001UQI}08|S OJeLWIO) US BIJUSNOUS 8S 0JUBLINJOP 8)s8 ap [eulblo |8 ‘Ojue) o] Jod 'souejuswe|Bal sojaloap sns A 666" L ap /ZG 48| e| us sopiulep sajeba| sojuaiwesul| So| B oplanoe ap sjuswielbip opewll BAUSNOUS 8S 0JUSWNIOP 8)ST

Ge:ZL8l G20¢/2L/v0 :uoidoedlIs/\ BYda S09dNg VdSVYNO YAIAVI NOJAdL -10d OpedyLIs /A
a|gesuodsay ewui
:0biep :9JquION
OLVIA3NI 343r ON3INg O1SIA
ONIYVYN - TYNOIOVNYILNI VOILSIOOT
3d ONVIAINOTOD dNS OHLN3O "HO103dIddNs :0b1en Yd349vO OQdVvrvd OATVMSO S3HANY :9IqUION 19/2/.G.8 -uoioeaiuap|

GZ0Z ©p aJquisiolp 8p G ‘SBUIBIA  :alodey uoloelsuan) BIOH A BYoa

ONIFVN-TVYNOIOVNYHTLNI VOILS|OO0 0lvES6

:ouo0doay

3d ONVIFINOTOO dNS OHLN3D -¢G0-00-2¢0-9€  eJsus9 enb pepiungns o pepiun

vYd3449vO

0dyvrvd OQ1vVMSO S3HANY opJefejeHI :al0day elous anb ouensn

sied |9p JoLIdju| |e uoisiwo) obed ap uoldeuspio
A ojusIWIdoOU023Yy ‘UoIdeZIIoINY 3P OJusWNI0(

P,
LY




SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Ipiales 11 Diciembre 2025

PRESENTADO A:
ANDRES OSWALDO FAJARDO CABRERA -SUBDIRECTOR (E) CENTRO SUR COLOMBIANO DE
LOGISTICA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
176325 08 Diciembre 2025 09 Diciembre 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : Ipiales
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Cumbal Centro sur colombiano de logistica

internacional Ipiales

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Desarrollar procesos de formacion profesional integral, en la ficha 3315867 del Técnico Asistencia Administrativa.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Lunes 08 Diciembre 2025
SALIDA: 6: 00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, asimilacidon de
conocimientos a través de la lectura y pensamiento critico con el tema de recepcidn, clasificacion
y radicacion de documentos, posteriormente taller practico con preguntas abiertas que permitan
identificar el analisis.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

Martes 09 Diciembre 2025

SALIDA: 6:00 AM Salida del contratista desde Ipiales — Cumbal.

ACTIVIDADES: 7:00 AM Se desarrolla sesién tedrico practica de la ficha 3315867, resolucion de
casos practicos sobre conflictos y situaciones que se presentan en las empresas con la parte
documental, que permita evaluar la comprensién, andlisis, aplicacién de conocimientos,
resolucidn de caso, trabajo en equipo.

RETORNO: 13:00 PM Retorno del contratista al municipio de Ipiales.

GTH-F-087 V.02
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RESULTADOS:

Los aprendices habran desarrollado habilidades de analisis, comprensidon y aplicacién de
conocimientos sobre la recepcién, clasificacidn y radicacion de documentos, lo que les
permitird evaluar, analizar y resolver conflictos y situaciones documentales en empresas
trabajando en equipo y demostrando pensamiento critico y capacidad para tomar decisiones
informadas.

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

1. Registro fotografico de los aprendices correspondiente a los dias 08-09 Diciembre 2025
2. Registro de asistencia de los aprendices correspondiente a los dias 08-09 Diciembre 2025

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GTH-F-087 V.02
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1. Guiary apoyar a los aprendices
en su proceso, revisary
retroalimentar trabajos y
proyectos, destacando los
logros como las areas de
mejora.

SANDRA YADIRA RUANO
JURADO

12 Diciembre.

CONCLUSIONES:

En promedio asisten 22 aprendices al Técnico Asistencia Administrativa en el municipio de Cumbal, quienes
han recibido formacidn integral que les ha permitido adquirir los conocimientos y habilidades, usandog
buenas practicas y técnicas de aprendizaje con el fin de que absorban los conocimientos de manerg

efectiva y los lleven a la practica.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA YADIRA RUANO JURADO A= O
‘TJ?QI}?LEU\"Y | |'\i|\_J
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADORACADEMICO
ACCIONES REGULARES JUAN CARLOS PEREZ OTIZ

GTH-F-087 V.02



®
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA Q8 DEL MES DE DIC) e A€ DELARO 2025

OBJETIVO ($)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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OBJETIVO (S)
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los
datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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o RS —— No. DOCUMENTO PLNTA [ ég:’v;(:? Dsmﬁél:im/ CORREQ ELECTRONICO TELEFONO/EXT. e};ﬂ:ig\u FIRMA ovr::d LCLIPAClO*J
—_ — » —_ S \ [

6 \oan] Wik . | jo8voseR - : ontlis® e 3BTt | [Deond Wi

. . 5 %

)1 JU«_ Combalazo  pMocbLicaf cnpen egcy i A6 6 Srrd UEHEU 0V M

P e oS g sy | 3|l
Andico Ximeno | ieamenaqudy 94

19 [Auochi Tope. 0E3EN92 @qrvoi. o - UpRR | P AW

potilaalexcinglicl 2
A0 |Mivam CUdlCCll 108854186 @ gmaul.com 324818035 ¥
J
1) Milena B evelo 408R 594 383 Q&m\‘\'{)‘mn\@gm,‘.'.(oﬁ 3y l€ouuy o k/m“
22 Neiera T arapyd 1088522 vf‘:':::‘;':‘ ':23,’\ BSto3eS2 ¥ m

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete 2 garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar3 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME FINAL DE SUPERVISION
Contrato No. CO1.PCCNTR.8116181 DE 2025.

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,
de acuerdo con la siguiente informacién:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL
TIPO DE CONTRATO Prestacidn de servicios profesionales y apoyo a la gestion
CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.8116181 DE 2025.

Prestar servicios personales de cardcter temporal como
instructor para el desarrollo de acciones de formacion titulada
y/o complementaria en cualquier modalidad, en el area de
OBIJETO Ciencias Econdmicas, Administrativas, Emprendimiento y afines,
dentro del Programa de Acciones Regulares en el Centro Sur
Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio,
durante la vigencia 2025.

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 23/07/2025

FECHA DE INICIO 28/07/2025

PLAZO INICIAL 4 meses y 26 dias

FECHA DE TERMINACION INICIAL Hasta el 19 de diciembre de 2025.
RAZON SOCIAL SANDRA YADIRA RUANO JURADO
CC 37.124.087

NOMBRE DEL REPRESENTANTE No aplica

LEGAL

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL No aplica

REPRESENTANTE LEGAL

LUGAR DE EJECUCION Ipiales y municipios de cobertura del centro de formacion
VALOR INICIAL $21.771.019

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) pago por mes vencido por valor de cuatro millones
quinientos noventa y nueve mil pesos M/CTE ($4.599.511). b) El
equivalente por fraccién de mes, si aplica.

FORMA DE PAGO

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL 1825
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CERTIFICADO DE REGISTRO
PRESUPUESTAL

125725

VALOR FINAL DEL NEGOCIO
JURIDICO

$21.771.019

FECHA DE TERMINACION FINAL

19 de diciembre de 2025

FECHA DE TERMINACION

ANTICIPADA (Si aplica) No aplica

VALOR TOTAL PAGADO $21.771.019

VALOR TOTAL EJECUTADO $21.771.019
SUPERVISOR Juan Carlos Pérez Ortiz

APOYO A LA SUPERVISION

Carlos Arturo Tapia Lasso

MODIFICACION NRO.

Fecha de la suscripcién: No aplica
Fecha de aprobacién de pélizas: No aplica

CcDP QUE RESPALDA EL
MODIFICATORIO

No aplica

CRP  QUE  RESPALDA  EL | Noaplica
MODIFICATORIO

SUSPENSION No aplica
CESION DE CONTRATO No aplica
FECHA DE SUSCRIPCION DE LA No aplica
GCESION

FECHA DE INICIO DE LA CESION No aplica
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2.  ASPECTOS TECNICOS
2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcién del contrato No. CO1.PCCNTR.8116181, el contratista adquirio las siguientes
obligaciones:

¢CUMPLIO?
[Seleccione: SI / NO /
OBLIGACIONES . PRODUCTO O EVIDENCIA
Parcialmente / No se
requirio el
cumplimiento]

1. Impartir
formacién integral a
aprendices en sus
diferentes tipos,
niveles y
modalidades, .

. Ficha:3231958
garantizando el
cumplimiento de las F3231958
competencias y Ficha: 3315867
resultados de S| 3315867
aprendizaje _
establecidos por el Ficha: 3386482
SENA segun 1. Portafolio del instructor
designacién de la
coordinacion
académica y dentro
de los plazos
definidos para cada
accion formativa.
2. Planificar y Ficha:3231958
ejecutar actividades F3231958
formativas conforme )

. Ficha: 3315867

al Procedimiento
i Sl 3315867
Ejecucion de la
Formacion Ficha: 3386482
Profesional Integral, 1. Portafolio del instructor
asegurando el uso
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958?csf=1&web=1&e=aMyyiC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867?csf=1&web=1&e=t8OLhR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=fSrs32
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958?csf=1&web=1&e=aMyyiC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867?csf=1&web=1&e=t8OLhR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=fSrs32

SENA

N

adecuado de los
documentos y
formatos vigentes
establecidos por el
sistema de gestion de
calidad.

3. Utilizar la
plataforma Sofia Plus
y/o herramientas
digitales vigentes
para establecer rutas
de aprendizaje,
asociar  aprendices,
emisidn de juicios de
valuacion, registro de
tiempos y mantener
la actualizacién de
datos e informacion
durante todo el
proceso académico.

S|

Ficha:3231958
4 Induccidn

Ficha: 3315867
4 Induccidn

Ficha: 3386482
1. Portafolio del instructor

4. Apoyar la
gestién del programa
asignado,
participando
activamente en el
posicionamiento
regional y en el
cumplimiento de
metas establecidas,
asi como asistir a
reuniones
programadas por la
coordinacion
académicay el equipo
de desarrollo
curricular.

Sl

Asistencias: 1. Listado de asistencia

5. Asegurar la
adecuada gestién de

Sl
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958/4_Inducci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=AVni5B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867/4_Inducci%C3%B3n?csf=1&web=1&e=N7Z6Ep
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=fSrs32
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/14.%20Actas%20y%20asistencia%20a%20reuniones/1.%20Listado%20de%20asistencia?csf=1&web=1&e=9zz3b4

4
SENA

N

los productos del
proyecto formativo
mediante el uso
correcto de los
materiales de
formacion, la solicitud
y entrega oportuna de
estos, y la utilizacion
de herramientas
tecnoldgicas
disponibles en el
centro de formacién,
garantizando la
proteccién del medio
ambiente y el
cumplimiento de las
medidas de seguridad
personal.

Ficha 3231958: 5.
Acta _entrega materiales ficha 3231958 Ospina.pdf

Ficha: 3315867

3.5 ACTA-ENTREGA-MATERIALES-FORMACION-FICHA
3315867- CUMBAL.pdf

6. Aplicar los

reglamentos y
materiales Ficha: 3231958
pedagdgicos del F3231958
SENA, Ficha: 3315867
manteniéndose al . 3315867
tanto de procesos de
actualizacion v Ficha: 3386482
formacién necesarios 1. Portafolio del instructor
para la  correcta
ejecucién  de los
programas.
7. Brindar
.Sej'”',:'e?md ; Ficha: 3231958
indivi l:Ja izado a cada £331958
aprendiz,

S Ficha: 3315867

proporcionando
orientacion y
reportando avances o
dificultades a |la
Coordinacion

3315867

Ficha: 3386482
1. Portafolio del instructor
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958/3_Proyecto_Formativo_C3320414/5.%20Acta_entrega_materiales_ficha_3231958_Ospina.pdf?csf=1&web=1&e=shCi6J
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958/3_Proyecto_Formativo_C3320414/5.%20Acta_entrega_materiales_ficha_3231958_Ospina.pdf?csf=1&web=1&e=shCi6J
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867/3_Proyecto_Formativo_3394718%20Cumbal/3.5%20ACTA-ENTREGA-MATERIALES-FORMACION-FICHA%203315867-%20CUMBAL.pdf?csf=1&web=1&e=xiAgeD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867/3_Proyecto_Formativo_3394718%20Cumbal/3.5%20ACTA-ENTREGA-MATERIALES-FORMACION-FICHA%203315867-%20CUMBAL.pdf?csf=1&web=1&e=xiAgeD
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958?csf=1&web=1&e=aMyyiC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867?csf=1&web=1&e=t8OLhR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=fSrs32
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/3T/F3231958?csf=1&web=1&e=aMyyiC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/01.%20FICHAS/4T/3315867?csf=1&web=1&e=t8OLhR
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/1.%20Portafolio%20del%20instructor?csf=1&web=1&e=fSrs32

SENA

N

Académica,
implementando el
protocolo Ruta de
Atencidn para la
Prevencion de |la
Desercion, con el
objetivo de garantizar
su permanencia
durante  toda |la
duracion del curso o
la accién formativa.

8. Presentar
informes mensuales
sobre la ejecucion del
contrato, junto con la
cuenta de cobro
correspondiente  al
periodo, que incluyan
reportes sobre el
desarrollo del
Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacion
Profesional Integral,
la legalizacién de
comisiones (si aplica),
y las actas de
reuniones y de
entrega de materiales
formativos a los
aprendices,
asegurando el
cumplimiento de los
plazos establecidos.

S|

Julio:

3. Cuenta de cobro GCy GF

Agosto:

3. Cuenta de cobro GCy GF

Septiembre

3. Cuenta de cobro GCvy GF

Octubre:

3. Cuenta de cobro GCvy GF

Noviembre:

3. Cuenta de cobro GCvy GF

Diciembre:

3. Cuenta de cobro GCvy GF

9. Gestionar
certificaciones en
normas de

competencia
relacionadas con la

Parcialmente

5. Normas de competencia
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/1.%20JULIO/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=h48iai
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/2.%20AGOSTO/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=IZnfBr
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/3.%20SEPTIEMBRE/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=qr6Ntu
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/9.%20OCTUBRE/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=GhhqJV
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/10.%20NOVIEMBRE/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=PnW6vA
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/3.%20Cuenta%20de%20cobro%20GC%20y%20GF?csf=1&web=1&e=tr27lC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/2.%20Otras%20obligaciones/5.%20Normas%20de%20competencia?csf=1&web=1&e=2W9R0D

SENA

N

orientacion de
procesos formativos,
cuando al momento
de contratacion no se

cuente con ellas
dentro del 2do
semestre de la

vigencia 2025.

10. Propender
por alcanzar y
certificar un nivel en
segundo idioma,
especificamente en

Ingles A2.

S|

3. Segundo idioma

11. Cumplir con

lineamientos para la

formacion virtual,
asegurando la
correcta

implementaciéon  de
los  procesos en
Ambientes Virtuales
de Aprendizaje vy
utilizando

documentos y
formatos seglun el
sistema de gestién de

calidad.

Diligencie “SI” en caso
de  haber
asignado a formacién

estado

virtual de lo contrario;
de lo contrario “No se
requirié el
cumplimiento”

No aplica

12. Afiliarse a Ia
administradora de
riesgos laborales
designada por el SENA
bajo la clase de riesgo
relacionada con las
labores propias del
del

area  objeto

contrato.

SI

ARL: 6. Otras
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/2.%20Otras%20obligaciones/3.%20Segundo%20idioma?csf=1&web=1&e=aqmcTZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/accionesregulares9534_sena_edu_co/Documents/Vigencia%202025/3.%20Documentos%20de%20cobro/1.%20Acciones%20Regulares/47.%20SANDRA%20YADIRA%20RUANO%20JURADO/11.%20DICIEMBRE/2.%20Otras%20obligaciones/6.%20Otras?csf=1&web=1&e=w4d4F3

SENA

N

13. Las demas
acciones de apoyo
gue le sean asignadas
para la adecuada
ejecucion del objeto
contractual.

“No se requirié el

cumplimiento”

No aplica
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3. ASPECTOS LEGALES
3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO
NRO. DE POLIZA 96-46-101030167
CERTIFICADO O ANEXO 0
FECHA EXPEDICION 24-07-2025
FECHA APROBACION 25-07-2025
VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 23/07/2025 02/05/2026 $2.177.101,90
Devolucién del pago ) ] )
. No aplica No aplica No aplica
anticipado
Salarios y prestaciones . . .
. No aplica No aplica No aplica
sociales
Calidad del servicio No aplica No aplica No aplica

3.2 Cumplimiento del objeto

En cumplimiento de las obligaciones establecidas en el contrato de prestacion de servicios No.
CO1.PCCNTR.8116181, se certifica que:

4 El contratista desarrollé a satisfaccion las acciones de formacidn asignadas en el area de Ciencias
Econdmicas, Administrativas, Emprendimiento y afines, cumpliendo con la planeacién académica,
ejecucién metodoldgica y atencién integral a los aprendices.

v Se evidencid el uso adecuado y oportuno de los aplicativos institucionales, asi como una correcta
gestién académico-administrativa, demostrando compromiso institucional y coherencia con los objetivos

del Centro de Formacion.

v El objeto contractual fue cumplido en su totalidad y a satisfaccidn, sin que se presentaran causales
de incumplimiento que dieran lugar a la imposicidon de multas o sanciones durante la vigencia del contrato.

GCCON-F-030 V05
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v Los soportes documentales del proceso contractual —incluidos informes, registros de actividades,
evidencias de formacidon y demas documentos requeridos por la Ley 80 de 1993, el Estatuto Contractual y
las directrices institucionales— reposan en el respectivo expediente contractual y en los aplicativos
institucionales habilitados para tal fin.

v Se adjunta el correspondiente Paz y Salvo del Grupo de Formacidn correspondiente al mes de
diciembre, como constancia final del cumplimiento de las obligaciones contractuales y entrega de bienes.

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol — SIGA

De igual manera, se certifica que el contratista cumplié con las obligaciones relacionadas con el cuidado y
proteccion del medio ambiente y con las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), conforme a lo establecido en el Decreto 1072 de 2015y a los lineamientos institucionales
del SENA. Durante la ejecucién del contrato mantuvo al dia sus aportes al Sistema General de Seguridad
Social en salud, pensién y riesgos laborales, requisito indispensable para la prestacion del servicio. Asi
mismo, participd en las capacitaciones, inducciones y reinducciones institucionales orientadas por el SIGA,
aplicando los lineamientos impartidos en materia de autocuidado, prevencion del riesgo y buenas
practicas ambientales. El contratista desarrollé sus funciones en estricto cumplimiento de las obligaciones
legales, contractuales y de convivencia en los ambientes de formacion.

3.4 Multas y sanciones

De conformidad con la ejecucidon del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacidn de supervisién a Juan Carlos Trejo Castro el 23 de
julio de 2025 y a Juan Carlos Pérez Ortiz el 13 de agosto de 2025.

3.7 Liquidaciéon del negocio juridico

10
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Que respecto de la liquidacion del contrato se establecid: “De conformidad con el articulo 217 del Decreto
Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no sera liquidado el presente contrato
cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacién que el objeto y todas las obligaciones del contrato
fueron cumplidas a satisfaccién por el Contratista y que a éste se le canceld el valor total de los honorarios
pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamacion que impida considerar que las
partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato sera liquidado de mutuo acuerdo
entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminacidn por cualquier causa;
en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederd a liquidarlo unilateralmente en
las condiciones y términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el articulo 11 de la Ley
1150 de 2007”

4, OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
No aplica

5. ASPECTOS FINANCIEROS

5.1 Pagos realizados

No aplica

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del negocio juridico $21.771.019
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del negocio juridico $21.771.019
Valor ejecutado $21.771.019
Valor pagado $21.771.019
Valor por pagar $0,00
Valor a liberar $ 0,00

11
GCCON-F-030 V05



4
SENA

N

Para constancia se firma el 15 de diciembre de 2025.

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

Elabord:

Carlos Arturo Tapia Lasso — Apoyo a la supervisién de instructores contratistas acciones regularesGM

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento

V2 29/03/2023

En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las
columnas:

NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,

NUMERO DE OBLIGACION,

GCCON-F-030 V05
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacidn
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacion de la
informacién, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacidn, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacidn de bienes u obras.

GCCON-F-030 V05
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