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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

REGIONAL CAUCA

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

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

ICodigo Regional 19
ICodigo Centro 930710
Fecha Elaboracion Marzo de 2026
Version ENERO - 1,26

ID de Proceso 91227-402774

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

76.316.652
jninoor@sena.edu.co

JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Numero de Cuenta:

BANCO DE BOGOTA
AHORROS
520430992

IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: NO
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2025 NO
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 9094978/2026 N° Compromiso SIIF 17526 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

930710-0337Instructor. Prestar servicios profesionales como Instructor ( a ) para desarrollar actividades propias de la Formacion
Profesional Integral EN ETAPA LECTIVA Y/O PRODUCTIVA DEPENDIENDO DE LA PROGRAMACION ASIGNADA Y
NECESIDAD DEL CENTRO, mediante la orientacién y ejecucion de procesos formativos presenciales y/o a distancia, virtuales y/o

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/03/2026 Al 31/03/2026 Saldo Anterior del Contrato: $42.637.473
Numero de pago 2 Valor Total del Contrato: $47.374.970
Valor Bruto Pago: $ 4.737.497,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 37.899.976
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $4.737.497 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $1.338.301 Retencion en la Fuente del Periodo $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $6.075.798 $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $4.144.798 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Marzo Febrero Base retencion en la fuente a titulo de RENTA|  4,144.798,00 | TARIFA

N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 4643095129 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  6.075.798,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.894.999|$ 1.894.999 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 236.900 [$ 236.900 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 303.200 |$ 303.200 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 9.900 |$ 9.900 Reteica - 8551 - POPAYAN 12.152,00 | 0,200%

$ - 0,00 0%

$ - 0,00 0%

$ | - 0,00 | 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 837.984|$% - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $34.479.550 | $ 1.381.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$ 1.047.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $4.725.345,00

SON: CUATRO MILLONES SETECIENTOS VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ficha

3140829, Competencia:BASES DE DATOS, Resultado:RA 04, Desde el 6 de marzo 20 Horas Reporte Sofia.

Ficha

3140829, Competencia:PROCESAMIENTO DE DATOS, Resultado:RA 03, Desde el 2 de marzo 20 Horas Reporte Sofia.

Ficha 3411931, Competencia:

Utilizar herramientas informaticas, Resultado:RA 01, Desde el 9 de marzo 12 Horas Reporte Sofia

Ficha 3412051, Competencia:

Utilizar herramientas informaticas, Resultado:RA 01, Desde el 10 de marzo 20 Horas Reporte Sofia.

Ficha 3353311, Competencia:

ACTUALIZACION BASES DE DATOS, Resultado:RA 03, Desde el 4 de marzo 16 Horas Reporte Sofia.

Ficha 3315080,

Competencia:REGISTRO DE INFORMACION, Resultado:RA 02, RA 03, Desde el 5 de marzo 24 Horas Reporte Sofia.

Ficha 3140788, Competencia:

PROCESAMIENTO DE DATOS, Resultado:RA 05 RA 06, Desde el 6 de marzo 24 Horas Reporte Sofia.

Ficha 3315261, Competencia:

MANTENIMIENTO EQUIPOS . Resultado:RA 04, Desde el 7 de marzo 24 Horas Reporte Sofia

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

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensién, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

Firmado digitalmente

e <

por José Rafael Nifo
Ordornez

Fecha: 2026.03.18
16:53:02 -05'00'

JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente

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

Autorizo / et'pres
upervis’

AZO
Fecha: 2026.03.18
17:14:18 -05'00'

3] t‘ . g7
por D%Go EDUARDO

Al

DIEGO EDUARDO ERAZO GUERRERO
INSTRUCTOR

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO

HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

18/03/26 11:50:16 USUARIO: SIC - C.C. 76316652




PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACION APORTES

ach o
SO/ = SOPORTE DE PAGO GENERAL ya
Socia " Bancoomeva
( DATOS GENERALES DEL APORTANTE ) DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

TIPO IDENTIFICACION: CEDULA DE CIUDADANIA NUMERO DE IDENTIFICACION: 76316652 | | NUMERO PLANILLA: 4643095129  TIPO DE PLANILLA: LINDEPENDIENTES
NOMBRE O RAZON SOCIAL: JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ | | pER|0DO COTIZACION OTROS MES febrero ANO 2026  PERIODO COTIZACION SALUD: MES febrero ANO 2026
CIUDAD/MUNICIPIO: POPAYAN DEPARTAMENTO: CAUCA || DiAS DE MORA: 0
DIRECCION: CALLE 22N NO 6A30  TELEFONO: 1234567 || FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): 2026/02/16 NUMERO AUTORIZACION: 9995737932
TIPO APORTANTE: 02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: I-INDEPENDIENTE
TIPO EMPRESA: PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Actividades reguladoras y facilitadoras de la act
FORMA DE PRESENTACION: UNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

‘ TOTAL APORTES A PENSION

ADMINISTRADORA ) APORTES VOLUNTARIOS FSP MORA TOTALES

cODIGO NOMBRE No. COTIZANTES COTIZACION EMPLEADOR COTIZANTE SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA COTIZACION FSP APORTES MORA VALOR PAGADO
25-14 25-14 COLPENSIONES 1 $ 303.200 $0 $0 $0 $0 $0 $0 $ 303.200 $0 $303.200
SUBTOTALES: $303.200 $0 $303.200

TOTAL APORTES A SALUD

INCAPACIDAD POR .
ADMINISTRADORA No. ENFERMEDAD LICENCIA MATERNIDAD SALDO A FAVOR LIQUIDACION MORA TOTALES
. COTIZANTES NUMERO NUMERO . VALOR . VALOR
CcODIGO NOMBRE AUTORIZACION VALOR AUTORIZACION VALOR PLANILLA VALOR COTIZACION ADRES COTIZACION ADRES APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
EPS005 EPS005-SANITAS S.A 1 $0 $0 $0 $ 236.900 $0 $0 $0 $ 236.900 $0 $0 $ 236.900
SUBTOTALES: $236.900 $0 $0 $ 236.900

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
, ADMINISTRADORA No. coTizalfES , ' INCAPACIDAD IRP SALDO A FAVOR LIQUIDACION TOTALES
cODIGO NOMBRE NUMERO AUTORIZACION VALOR PAGO A OTROS RIESGOS PLANILLA VALOR COTIZACION APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO
14-23 14-23-POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S.A g $0 $0 $0 $ 9.900 $ 9.900 $0 $0 $9.900
SUBTOTALES: $9.900 $0 $0 $9.900

LIQUIDACION DETALLADA APORTES

DATOS DEL COTIZANTE NOVEDADES SEGURIDAD SOCIAL PARAFISCALES
olg . < PENSION SALUD ARP _ CCF SENA | ICBF | ESAP |MINEDU
» IDENTIFICA TIPO | SUBTIPO | SALARIO | TIPO DE| B § 5% O LMYy LE 5 K22 wl g Qg5 5 FSP VO?_B%?;ER?OS INDICADOR 5 & CENTRO 8
N® 1 cion  |NOMBRES oo 11ZANTECOTIZANTE| BASICO |SALARIO 3 g gé 2l FERAEG 5|5 & 0923 3 /35| 2] ApvN z IBC  [COTIZACION TARIFA ATP%TRATLE ADMIN z IBC  |COTIZACION XSE?EE ATP%TRATLE ADMIN z IBC DE ATP%TRATLE % 'BC 1 ADmIN ATP%TRATLE ATP%TRATLE ATP%T?TLE ATP%TRATLE ATP%TRATLE
Sl *F i= SUBSISTENCIA | SOLIDARIDAD | EMPLEADOR | EMPLEADO | ESPECIAL = = TRABAJO
1 cC NINO INDEPENDIE $ 1.839.900 NO 01-30 25-14 30 $ $303.200 $0 $0 $0 $0 Normal $303.200EPS005- [30 $§  $236.900 $0 $236.90014-23- 30 $ 76316652 | $9.900 $0 $0 $0 $0 $0 $0
76316652 |ORDONEZ T 1o COLPENSI| | 1.895.000 SANITAS 1.895.000 POSITIVA 1.895.000
RAFAEL  PRESTACION ONES S.A COMPANI
DE A DE
SERVICIOS SEGUROS
S.A

TOTAL PAGADQO: $ 550.000

2026/02/20 1:45 PM USUARIO: SOI CC76316652 PAGINA 1 DE 1
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Nacion

Documento de Autorizacion, Reconocimiento y
Ordenacion de Pago Comisidn al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

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

930710 SERVICIOS - CAUCA

2026-02-17-9:11 a. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comision No. 18626 Fecha Solicitud 2026-02-16 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-02-17 Genera Viaticos Si Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COMERCIO Y SERVICOS Tipo de tramite Inicial Comisién Inicial

CDP de viaticos
Consecutivo CDP 17426 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIQN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
- . . L L o Pernocta |Porcentaje AR
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto. / Municipio N°. it o 0 Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . L
Bomble Documento (care Ealatt Comision Comision Origen Destino Dias lggm;ﬂ.:: [Femesa || clEs Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar gbletolcallalcoml=icn]porlletzarn
ORIENTAR FORMACION
PROFESIONAL EN LA FICHA
3315080 TECNICO ASISTENCIA
0,5 4.737.497,00 235.178,00 117.589,00 40.000,00 157.589,00 ADMINISTRATIVA EN LA
COMPETENCIA REGISTRO DE
JOSE RAFAEL . CONTRATIS : INFORMACION EN MEDIOS
NINO ORDOKEZ | CC: 76316652 |7 Autorizada TECNOLOGICOS
2026-02-19 20260219 | cAUCA/POPAYAN |CAUCATSANTANDER |4 5 No 50
Totales Solicitud de Comision 117.589,00 40.000,00 157.589,00
OBJETO DE LA COMISION
ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL EN LA FICHA 3315080 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA COMPETENCIA REGISTRO DE INFORMACION EN MEDIOS TECNOLOGICOS
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Fimado diitaimente | Cargio; SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
Morales Fernandez SERVICIOS - CAUCA

Verificado Por:

DIEGO FERNANDO ARIAS CARLOSAMA

Firma Responsable

|Fecha Verificacion:

| 16/02/2026 20:49:36

Pagina 1 de 1
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Compromiso Presupuestal de Gasto =
Comprobante.

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHmfdiaz
36-02-00-019-

MILTON FABIAN DIAZ MOSQUERA
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -

18/02/2026 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 17426 de fecha 2026-01-29. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Numero: 56926 Fecha Registro: |2026-02-18 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 157.589,00|Valor Total Operaciones: | 0,00 Valor Actual: 157.589,00|Saldo x Obligar: 157.589,00

TERCERO ORIGINAL
:.enl' 'Ica?"’": semace 76316652|Razén Social:  |JOSE RAFAEL NIRO ORDONEZ [medio de Pago: [Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA
Numero: | 520430992|Banco: |BANCO DE BOGOTA |Tipo: |Ahorro Estado: |Activa

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 10723561 |Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ ICargo: |SUB|3>|RECT0R CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
Identificacion: |Fecha de Registro: | Genera Viaticos: Si I Cum: _oi lf:l uade I 18626 Numero: ISOLICITUD 18626 |T|po: SOLICITUD Fecha: 2026-02-18
iTEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
930745 CENTRO DE C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - VALOR
COMERCIO Y SERVICIOS - |ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL e elon VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
157.589,00 0,00
Total: 157.589,00 0,00 157.589,00 157.589,00

Objeto: IVIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACION PROFESIONAL SOLICITUD 18626 POPAYAN-SDQ-POP ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL EN LA FICHA 3315080 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA I
PLAN DE PAGOS
DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR I LINEA DE PAGO
36-02-00-019-930710 ICENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 3-8 ICNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF [2026-02-18 157.589,00| 157.589,00|NINGUNO

f>/, /oy D/y

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

Pagina
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SENA Versién: 05

7/\‘? Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada I:l Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 13/02/2026
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ - JNINOOR@SENA.EDU.CO Tipo: C.C. 76316652
CO1_PCCNTR_909 < FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. 4978 ANO 2026 DEL CONTRATO 30 11 2026
Prestar servicios profesionales como Instructor ( a ) para desarrollar actividades propias de la Formacién Profesional Integral EN ETAPA

LECTIVA Y/O PRODUCTIVA DEPENDIENDO DE LA PROGRAMACION ASIGNADA Y NECESIDAD DEL CENTRO, mediante la orientacién y
OBJETO CONTRACTUAL: ejecucion de procesos formativos presenciales y/o a distancia, virtuales y/o mediados por tic en el marco del proyecto FORMACION
REGULAR en las diferentes redes del conocimiento: Gestién Administrativa y Financiera de la Coordinacién Académica Titulada del

Centro de Comercio y Servicios en el departamento del Cauca..

DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ " -

REGIONAL Cauca CENTRO Centro de Comercio y Servicios

NOMBRE DEL ORD_E.NA[,),OR DEL HENRY ARMANDO MORALES CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO

GASTO (de la Movilizacién)

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) .

DEL CONTRATO DIEGO EDUARDO ERAZO CARGO COORDINADOR ACADEMICO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA POPAYAN-SANTANDER DE QUILICHAO-POPAYAN

DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ " -

REGIONAL CAUCA CENTRO Centro de Comercio y Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CAUCA EMPRESA: SEDE LA CASONA CONTACTO

CIUDAD/PAIS : 3104087642

FECHA INICIO DEL

DESPLAZAMIENTO 19 2 2026 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO | 19 2 2026

orientar formacién profesional en la Ficha 3315080 Técnico Asistencia administrativa en la competencia: REGISTRO DE INFORMACION EN

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO MEDIOS TECNOLOGICOS

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Bormacién y Acompafiamiento a los Aprendices
) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje
de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento
3 Gestion y Ejecucién del Contrato.
A DA
ACTIVIDADES ( (Debera contener informacién detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia 0 19 2 | 2026
Desplazamiento ruta de ida: POPAYAN-SANTANDER DE QUILICHAO
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre Publico
Actividades a ejecutar:
HORA: Reconozca y utilice los diferentes Herramientas Ofimaticas y si: de informacién disponibles, de acuerdo con las necesidades de
y la organizacién.
7:00AM/13:00PM &
19
Desplazamiento ruta de regreso: SANTANDER DE QUILICHAO- POPAYAN
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre Publico
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de NO APLICA
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de NO APLICA

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor, segin resolucién 00120 de 2025

Observaciones: Afectar CDP 17426-DEPENDENCIA-930745, SE LIQUIDA NORMAL

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Firmado digitalmente Firmado
por HENRY digitalmente s ) Fimago ditaimente por José
ARMANDO MORALES por ADA fmas T Rafsel o Ordonez
FERNANDEZ ' LORENA CERON

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

HENRY ARMANDO MORALES DIEGO EDURADO ERAZO

Cargo: SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO |Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Nombres y Apellidos: José Rafael Nifio Ordofiez




o
SENA

;A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO -
CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Popayan, 24 de febrero de 2026

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ- SUBDIRECTORA(E)
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

18626 19/2/2026 19/2/2026

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO. Santander sede la Casona Ambiente
Cauca de tics 2 comercio y servicios

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: orientar formacion profesional en la Ficha 3315080
Técnico Asistencia administrativa en la competencia: registro de informacién en medios tecnolégicos

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Inicio del proceso formativo y explicacion de los Diferentes Actividades que se abordaran
1. NOTA: se participo con los aprendices en las actividades convocadas por el sindicato
en protesta nacional, como se observan en las evidencias fotograficas que se tomaron
ese dia vy los listados de asistencia que se solicito firmar

RESULTADOS: que el Aprendiz reconozca y utilice los diferentes procedimientos de gestion de la
informacion en formato analogo, de acuerdo con las funciones de asistencia administrativa que se
desarrollan en la empresa. Este dominio incrementa las oportunidades laborales, fortalece la eficiencia
operativa y promueve una cultura institucional. NOTA: se participo con los aprendices en las
actividades convocadas por el sindicato en protesta nacional, como se observan en las evidencias
fotograficas que se tomaron ese dia y los listados de asistencia que se solicito firmar el dia
19/02/2026

EVIDENCIAS O SOPORTES:

Registro fotografico - Listados de asistencia

Dia 19/02/2026

PESENA CALCAT
TE - PRESENTE - PRESENTE

GTH-F-087 V.01



Listas de asistencia de dia 19/02/2026 firmas instructores

Asistencia Aprendices: dia 19/02/2026
f
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COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

José Rafael Nino Ordoiez

Firmado digitalmente por
José Rafael Nifio Ordofiez
Fecha: 2026.02.24
11:59:16 -05'00"

}%. 2

VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

Coordinador Académico Diego Eduardo Erazo . .
digitalmente
por DIEGO
EDURADO

/4 ERAZO
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Documento de Autorizacion, Reconocimiento y
Ordenacion de Pago Comisidn al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

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

930710 SERVICIOS - CAUCA

2026-02-19-6:09 p. m.

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comision No. 23426 Fecha Solicitud 2026-02-19 Estado de la Comision Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Tipo de Comision Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-02-19 Genera Viaticos Si Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COMERCIO Y SERVCIOS Tipo de tramite Inicial Comisién Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 17426 Dependencia Solicitante 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA - SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIC)’N PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
- . . L L o Pernocta |Porcentaje AR
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto. / Municipio N°. it o 0 Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . L
Bomble Documento (care Ealatt Comision Comision Origen Destino Dias %Tm?sidc':: [Femesa || clEs Liquidacion Diario Viaticos de Viaje pagar gbletolcallalcoml=icn]porlletzarn
ORIENTAR FORMACION
PROFESIONAL EN LA FICHA
3315268 TECNICO ASISTENCIA
4 4.737.497,00 235.178,00 940.712,00 240.000,00 1.180.712,00 | \AViINISTRATIVA EN LA
COMPETENCIA UTILIZACION DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS
CAUCA / MUNICIPIO - v
2026-02-23 2026-02-26 caucaporaYan | Cr N en 4 si 0
JOSE RAFAEL ) CONTRATIS )
NIKO ORDONEZ CC: 76316652 TA Autorizada
CAUCA / MUNICIPIO - | CAUCA / MUNICIPIO -
2026-02-27 2026-02:27 PIAMONTE CAUCA | PIAMONTE CAUCA 0 No 0
2026-02-28 20260228 | CAUGAIMINCIO -] cAuCA POPAYAN 0 No 0
Totales Solicitud de Comision 940.712,00 240.000,00 | 1.180.712,00
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HENRY ARMANDO MORALES
FERNANDEZ

Hﬂ.l}lﬂﬂ Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-019-  CENTRO DE COMERCIO Y
Reporte: 930710 SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generacion Reporte:  2026-02-19-6:09 p. m.

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHhmoralef
Ordenacion de Pago Comisidn al Interior del Pais

OBJETO DE LA COMISION

ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL EN LA FICHA 3315268 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LA COMPETENCIA UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ poreae | Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y
ARMANDO MORALES SERVICIOS - CAUCA
Firma Responsable
Verificado Por: DIEGO FERNANDO ARIAS CARLOSAMA Fecha Verificacion: |19/02/2026 17:57:42

Pagina 2 de
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Compromiso Presupuestal de Gasto = Comprobante_ Usuario Solicitante: MHmfdiaz MILTON FABIAN DIAZ MOSQUERA
Unidad 6 Subunidad 36-02-00-019- CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -
Ejecutora Solicitante: cotme oo T
' Naclun Fecha y Hora Sistema: 20/02/2026 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO
Con base en el CDP No: 17426 de fecha 2026-01-29. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle
Numero: 60726 Fecha Registro: [2026-02-20 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00
Valor Inicial: 1.180.712,00|Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.180.712,00|Saldo x Obligar: 1.180.712,00
TERCERO ORIGINAL
Tficacion: Ul o < < " _
Ciudadan | 76316652|Razén Social: |JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ |Med|o de Pago: |Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: | 520430992|Banco: |BANCO DE BOGOTA |Tipo: |Ah0rro Estado: |Activa
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: | 10723561 |Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ |Cargo: |SUBD|RECT0R CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE
- 7. Solictud de
Identificacion: [Fecha de Registro: | Genera Viéticos: Si o oo e 23426 |Numero: [soLiciTup 20428 [Tipo: SOLICITUD  |Fecha: 2026-02-20
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.
930745 CENTRO DE C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 — . VALOR
COMERGIO Y SERVICIOS - |ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL o VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
1.180.712,00 0,00
Total: 1.180.712,00 0,00 1.180.712,00 1.180.712,00

Objeto: IVIATICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACION PROFESIONAL SOLICITUD 23426 POP-PIAMONTE-POP ORIENTAR FORMACION PROFESIONAL EN LA FICHA 3315268 TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

PLAN DE PAGOS
POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC
36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACION CSF |2026-02-20 1.180.712,00 1.180.712,00|NINGUNO

f>/, 7y )/y

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)
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Version: 05

7Ae Codig

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Pablica [x] Pablica Clasificada ] Pablica Reservada | |

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA 13/02/2026
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
JOSE RAFAEL NINO ORDONEZ - ININOOR@SENA.EDU.CO Tipo: cc. 76316652
CO1_PCCNTR_909| FECHA VENCIMIENTO
[CONTRATO . =
No. 1978 AN ‘ 026 | NTRATO 30 1 2026
Prestar servicios profesionales como Instructor ( a ) para desarrollar actividades propias de Ia Formacign Profesional Integral EN ETAPA

LECTIVA Y/O PRODUCTIVA DEPENDIENDO DE LA PROGRAMACION ASIGNADA Y NECESIDAD DEL CENTRO, mediante la orientacion y
(OBJETO CONTRACTUAL: j i6n de procesos formativos pr i y/o a distancia, virtuales y/o mediados por tic en el marco del proyecto FORMACION
REGULAR en las diferentes redes del conocimiento: Gestion Administrativa y Financiera de la Coordinacién Académica Titulada del Centro
de Comercio y Servicios en el departamento del Cauca..

DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ N .
REGIONAL Cauca CENTRO Centro de Comercio y Servicios
NOMBRE DEL ORD.E.NA?.OR DeL HENRY ARMANDO MORALES CARGO SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO
GASTO (de la Movilizacién)
INOMBRE DEL SUPERVISOR(A) ‘
DEL CONTRATO DIEGO EDUARDO ERAZO CARGO COORDINADOR ACADEMICO
RUTA Popayan - Pitalito (Huila) - Florencia (Caqueta) - Piamonte (Cauca).
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ .
REGIONAL CAUCA CENTRO Centro de Comercio y Servicios
[CIUDAD/DEPARTAMENTO O

INSTITUCION EDUCATIVA
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CAUCA :'\Nn':::;? AMONTE conTACTO
ICIUDAD[ PAIS N 3104087642
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 23 2 2026 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO | 28 2 2026

orientar formacion profesional en la Ficha 3315268 Técnico Asistencia administrativa en la competencia: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS

[OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO| INFORMATICAS.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 ” P "
Formacion y Acompafamiento a los Aprendices
2 Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el cumplimiento de Tas obligaciones contractuales y legalizar 1as ordenes de viaje
de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el desplazamiento
3 |Gestion y Ejecucion del Contrato.
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Debera contener informacicn detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia o 23 2 2026
Desplazamiento ruta de ida: Popayan - Pitalito (Huila) - Florencia (Caqueté) - Piamonte (Cauca).
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre Publico
Actividades a ejecutar:
HORA y utilice los di i Ofimaticas y sistemas de informacion disponibles, de acuerdo con las necesidades de
23 y la organizacién.
13:00PM/22:00PM

o D : [ = rm———

Actividades a ejecutar:

HORA: Identifique los equipos tecnolégicos a utilizar, de acuerdo con las necesidades de la unidad administrativa
13:00PM/22:00PM

= : [ = T

Actividades a ejecutar:

24

HORA:
13:00PM/22:00PM |elaboracion de manual y un video tutorial sobre el uso de los equipos de oficina

o I : o rerometcona

Actividades a ejecutar:

25

HORA:
13:00PM/22:00PM |elaboracion de manual y un video tutorial sobre el uso de los equipos de oficina

7 N o

26

‘Actividades a ejecutar:
27 HORA: Menejo de Excel Tablas dinami ion e Inf
13:00PM/22:00PM
.. I N T
‘Actividades a ejecutar:
|Despluamiento ruta de regreso: | Piamonte (Cauca) - Florencia (Caqueta) - .Pitalito (Huila)- Popayan
28

Terrestre Publico

Medio de transporte: aéreo, terrestre, flu

Observaciones:

e liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de NO APLICA

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de NO APLICA

e liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor, segin resolucién 00120 de 2025

Observaciones: Afectar CDP 17426-DEPENDENCIA-930745, SE RECONOCE 4.0

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

Firmado digitalmente -
' Jraime digitalmente por

por HENRY H

ARMANDO MORALES / 7 DIEGO EDURADO iy £ T sy st
FERNANDEZ ERAZO AT

Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:

HENRY ARMANDO MORALES DIEGO EDURADO ERAZO

Cargo: SUBDIRECTOR DE CENTRO ENCARGADO |Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Nombres y Apellidos: José Rafael Nifio Ordofiez




o
SENA

;A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO -
CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Popayén, 2 de marzo de 2026

PRESENTADO A: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ- SUBDIRECTORA(E)
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

23426 23/2/2026 28/2/2026

LUGAR A DONDE REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)

REALIZO EL FORMACION

DESPLAZAMIENTO. Municipio de Piamonte Ambiente
Cauca Biblioteca Municipal

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: orientar formacion profesional en la Ficha 3315268
Técnico Asistencia administrativa en la competencia: UTILIZACION DE HERRAMIENTAS
INFORMATICAS.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Inicio del proceso formativo y explicacion de los Diferentes Actividades que se abordaran
1. Reconozca y utilice los diferentes Herramientas Ofimaticas y sistemas de informacion
disponibles, de acuerdo con las necesidades de la organizacion
2. Manejo de Excel, tablas dindmicas combinacién de correspondencia

RESULTADOS: que el Aprendiz reconozca y utilice las herramientas ofimaticas en su desempefio de
acuerdo con las funciones de asistencia administrativa que se desarrollan en la empresa. Este dominio
incrementa las oportunidades laborales, fortalece la eficiencia operativa del aprendiz dentro de la entida

EVIDENCIAS O SOPORTES:

Registro fotografico - Listados de asistencia

Dia 23/02/2026 7 Dia 24/02/2026

7

Dia 27/02/2026 A Dia 28/02/2026

GTH-F-087 V.01



Listas de asistencia del 23 al 28 de febrero.
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COMPROMISOS
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

José Rafael Nino Ordoinez

P
/.%5’:—"_%1’?—._5’-( . Fecha: 2026.03.02

Firmado digitalmente por
José Rafael Nifio Ordoiez

14:55:36 -05'00"

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR _ Firmado
Coordinador Académico Diego Eduardo Erazo ~digitalmente
@%7{/ por DIEGO
( % EDURADO
— 7 ERAZQ

GTH-F-087 V.01
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