
FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) 

REGIONAL VALLE 

SERVICIO NACIONAL CENTRO DE GESTIÓN TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-VALLE 
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 76 

Código Centro 931110 

Fecha Elaboración Mayo de 2026 
Versión ENERO - 1,26 

ID de Proceso 82721-913856 

DATOS DEL CONTRATISTA 

Nombres y apellidos: OMAR ALFREDO BETANCOUR VERNAZA Banco a consignar: SCOTIABANK COLPATRIA 

Cédula de Ciudadanía 16.217.584 Tipo de cuenta: AHORROS 

Correo electrónico: oabetancour@sena.edu.co 

IP/Nº de contacto: 3155781344 

Número de Cuenta: 502033061 
Presta Servicios Excluidos de IVA: SI 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 SI 

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? 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 RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 

Nº del contrato: 9037022/2026 Nº Compromiso SIIF 8126 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

(Descripciòn del servicio prestado) 

INSTRUCTOR: PRESTAR TEMPORALMENTE SERVICIOS PROFESIONALES COMO INSTRUCTOR PARA APOYAR EL 

ACOMPAÑAMIENTO, SEGUIMIENTO Y ORIENTACIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA, 

DATOS PERIODO DEL PAGO 

Del 01/05/2026 Al 31/05/2026 Saldo Anterior del Contrato: $ 35.531.227 

Número de pago 4 Valor Total del Contrato: $ 49.743.718 

Valor Bruto Pago: $ 4.737.497,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 30.793.730 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

Ingresos por honorarios $ 4.737.497 

Ingresos por comisiones $ 1.917.462 

Ninguno 0,00% 

Retencion en la Fuente del Periodo $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 6.654.959 

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.578.959 
$ 0 

TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Mayo Abril Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 

IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 

Menos Retencion IVA 

Reteica - 8299 - CALI 

- 

- 

- 

- 

Pro-UCEVA 

Universidad del Pacífico 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

 

 

Descuentos de embargo (Si tiene) 

VALOR A PAGAR 

4.578.959,00 TARIFA 
 

 

19% 

0,00% 

15% 

0,000% 

0% 

0% 

0% 

0% 

0,500% 

0,500% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9502656604 0,00 

Ingreso Base de Cotización - IBC $  1.894.999 $ 1.894.999 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 236.900 $ 236.900 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 303.200 $ 303.200 0,00 

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 

ARL I $ 9.900 $ 9.900 0,00 

 $  0,00 

 $  0,00 

 $  0,00 

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  33.275,00 

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 

Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 

Dependientes hasta $ -  0,00 

Salud hasta $ 837.984 $ -  0,00 

Renta Exenta 25% $ 37.927.505 $  1.526.000  0,00 

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 

al periodo objeto de cobro. 

$ 4.047.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $4.704.222,00 

SON: CUATRO MILLONES SETECIENTOS CUATRO MIL DOSCIENTOS VEINTIDOS PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

Impartir formación fase ejecución, IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3153990 

Impartir formación fase ejecución, IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3153991 

Impartir Formacion fase ejecucion, IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3154002 

Impartir formación fase análisis, IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3419935 

Impartir foemacion fase Analisis,IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3420333 

Impartir formacion fase analisis,IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3420334 

Impartir formacion fase analisis,IE Alberto Mendoza Mayor Ficha 3420335 

Impartir formación fase ejecución, IE Gabriela Mistral Sede Liceo Marisol Ficha 3153993 
 

 

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

1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados 

contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, 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 disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores 

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

la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí 

 

 

 
OMAR ALFREDO BETANCOUR VERNAZA 

EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: 

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; 

2.- Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período 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 el presente pago. 

El Supervisor, 

HENRY MARTINEZ CORTES 

INSTRUCTOR G18 

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

EL ORDENADOR DEL PAGO 

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO 

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02 

11/05/26 20:24:53 USUARIO: SIC - C.C. 16217584 

mailto:oabetancour@sena.edu.co


Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e ICBF

CC 16217584 BETANCOUR VERNAZA OMAR ALFREDO INDEPENDIENTE PRINCIPAL Carrera 69 # 4 - 33 CALI-VALLE 3371263 No

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $5,252,715 $840,500 $5,252,715 $656,600 $5,252,715 $105,100 $5,252,715 $27,500 $0 $0 $1,629,700

Centro de Trabajo: SENA (1 Afiliados) $5,252,715 $840,500 $5,252,715 $656,600 $5,252,715 $105,100 $5,252,715 $27,500 $0 $0 $1,629,700

Ciudad: CALI Depto: VALLE (1 Afiliados) $5,252,715 $840,500 $5,252,715 $656,600 $5,252,715 $105,100 $5,252,715 $27,500 $0 $0 $1,629,700

1 CC 16217584 BETANCOUR OMAR                  25-14 30 $5,252,715 $840,500 EPS010 30 $5,252,715 $656,600 CCF56 30 $5,252,715 $105,100 14-23 30 $5,252,715 0.522% $27,500 30 $0 $0 No $1,629,700

Total         Afiliados( 1) $5,252,715 $840,500 $5,252,715 $656,600 $5,252,715 $105,100 $5,252,715 $27,500 $0 $0 $1,629,700

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-04 2026-04 190157521 9502656604 I 2026/05/22 2026/04/06 DAVIbank S.A. 0 $1,629,700
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Planilla Resumen

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $840,500 $0 $0 $840,500

     COLPENSIONES 25-14 900,336,004 7 1 $840,500 $0 $0 $840,500

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $27,500 $0 $0 $27,500

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $27,500 $0 $0 $27,500

CCF (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $105,100 $0 $0 $105,100

     COMFENALCO VALLE CCF56 890,303,093 5 1 $105,100 $0 $0 $105,100

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $656,600 $0 $0 $656,600

     EPS SURA (ANTES SUSALUD) EPS010 800,088,702 2 1 $656,600 $0 $0 $656,600

TOTAL 1 $1,629,700 $0 $0 $1,629,700
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Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

14 4 2026 14 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 14 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

14

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Omar Alfredo Betancour Vernaza

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153990

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

IE Alberto Mendoza Mayor

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)
AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida: 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Yumbo

Terrestre

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Actividades a ejecutar: 
Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

15 4 2026 15 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 15 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

15

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153991

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera Prieto, 
Subdirector de Centro de 
Gestión Tecnológica de 
Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

16 4 2026 16 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 16 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

16

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras Ficha 

3154004
OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

17 4 2026 17 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 17 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

17

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153990

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 10 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 37226 Fecha Solicitud 2026-04-10 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-931110  CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE 
SERVICIOS-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-10 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACIÓN ACADÉMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2926 Dependencia Solicitante 931145 CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA 
FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 10 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

OMAR ALFREDO 
BETANCOUR 

VERNAZA
CC:  16217584

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-14 2026-04-14 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-15 2026-04-15 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-16 2026-04-16 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-17 2026-04-17 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2 4.737.497,00 251.640,00 503.280,00 254.784,00 758.064,00

VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 
14, 15, 16 Y 17 ABR - IMPARTIR 
FORMACIÓN A LOS APRENDICES 
DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 
3154004 Y 3153990

Totales Solicitud de Comisión 503.280,00 254.784,00 758.064,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 14, 15, 16 Y 17 ABR - IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 3154004 Y 3153990

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 79450648 Nombre: EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
TECNOLOGICA DE SERVICIOS - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA : Santiago de Cali / 23 de  Abril del 2026 

PRESENTADO A: Edgar Orlando Herrera Prieto 
ORDEN DE VIAJE  No:  
 
           
                37226 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

14/04/2026 
15/04/2026 
16/04/2026 
17/04/2026 

14/04/2026 
15/04/2026 
16/04/2026 
17/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Yumbo 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CGTS-VALLE  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
• IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 

3154004 Y 3153990 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 
Abril 14_2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción el  agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 
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7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 15_2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 16 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3154002 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
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desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 17 _2026 
 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
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entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
RESULTADOS:  
Abril 14 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 15 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
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realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 16 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3154002 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 
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5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 17 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  
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1. Informe de Legalización 
2. Listado de Asistencia 
3. Comprobante de Legalización de gastos de transporte informal  
4. Fotografías 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    
CONCLUSIÓNES:   
CONCLUSIÓNES: 

 
Abril 14_2026 

1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 14 
de Abril del 2026, a la ficha  3153990. 

2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
 

Abril 15_2026 
1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 15 

de Abril del 2026, a la ficha  3153991. 
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2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 
realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 16_2026 

 
1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 16 

de Abril del 2026, a la ficha  3154002,  
2. En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 

realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 
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4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 

Abril 17_2026 
1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 17 

de Abril del 2026, a la ficha  3153990, 
2.  En la formación se orienta el desarrollo de la etapa productiva a los aprendices que 

realizan el proyecto productivo, como también la elaboración de las evidencias a 
entregar, se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del 
organigrama, de esta manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la 
empresa didáctica, cargo elegido por cada aprendiz el cual nos sirve, para el 
desarrollo y elaboración de las bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de 
cada cargo en específico, documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del 
aprendiz en la carpeta de etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
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productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 
8. Varios 

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Omar Alfredo Betancour Vernaza 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR FIRMA 

Coordinador Académico Henry Martínez Cortes 
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Registro Asistencia, Ficha 3153990, Abril 14_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3153991, Abril 15_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3154002, Abril 16_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3153990, Abril 17_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153990, Abril 14_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153991, Abril 15_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3154002, Abril 16_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153990, Abril 17_2026 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



Versión: 02

Código: 
GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO
14/04/2026 10600

15/04/2026 10600

16/04/2026 10600

17/04/2026 10600

42400

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:
Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Omar Alfredo Betancour Vernaza Código Centro: 9311

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16217584 Fecha de elaboración: 23/04/2026

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Yumbo; 14-15-16-17 de Abril de 2026 Código Regional : 76

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

En desarrollo de la comisión No. 37226  durante los días  14, 15, 16, 17  del mes de  Abril del    2026    se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario 
utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO
CALI-YUMBO- CALI Terrestre

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado 
corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Omar Alfredo Betancour Vernaza Henry Martinez Cortes
CO1.PCCNTR.906425 de 2026 Coordinador Academico Subdirector

Edgar Orlando Herrera Prieto

Firmado 
digitalmente por 
Edgar Orlando 
Herrera Prieto



 



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

21 4 2026 21 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 21 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

Desplazamiento ruta de ida: 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Yumbo

Terrestre

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Actividades a ejecutar: 
Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)
AGENDA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153990

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

IE Alberto Mendoza Mayor

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Omar Alfredo Betancour Vernaza

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

21

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera Prieto, 
Subdirector de Centro de 
Gestión Tecnológica de 
Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

22 4 2026 22 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 22 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

22

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras Ficha 

3153991
OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

23 4 2026 23 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 23 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

23

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Contabilizacion de Operaciones Comerciales y Financieras Ficha 

3154002
OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

24 4 2026 24 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 24 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

24

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3154002

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 13 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 40126 Fecha Solicitud 2026-04-13 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-931110  CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE 
SERVICIOS-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-13 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACIÓN ACADÉMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2826 Dependencia Solicitante 931111 CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE SERVICIOS - INTEGRACION CON LA MEDIS-VALLE

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta
Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

1 de 3Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 13 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

OMAR ALFREDO 
BETANCOUR 

VERNAZA
CC:  16217584

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-21 2026-04-21 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-22 2026-04-22 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-23 2026-04-23 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-24 2026-04-24 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2 4.737.497,00 251.640,00 503.280,00 269.652,00 772.932,00

VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 
21, 22, 23 y 24 ABR - IMPARTIR 
FORMACIÓN A LOS APRENDICES 
DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 
3154002 Y 3154002

Totales Solicitud de Comisión 503.280,00 269.652,00 772.932,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 21, 22, 23 y 24 ABR - IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 3154002 Y 3154002

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 79450648 Nombre: EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
TECNOLOGICA DE SERVICIOS - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

2 de 3Página
FIRMA_SIIF

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



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: lunes, 13 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JUAN RICARDO LUNA TORO Fecha Verificación: 13/04/2026 16:49:45
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certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.
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Firmado digitalmente por:
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13/04/2026 4:52:37 p. m.



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA : Santiago de Cali / 30 de Abril del 2026 
 

PRESENTADO A: Edgar Orlando Herrera Prieto 
 

ORDEN DE VIAJE No:  
 
           
                40126 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

21/04/2026 
22/04/2026 
23/04/2026 
24/04/2026 

21/04/2026 
22/04/2026 
23/04/2026 
24/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Yumbo 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CGTS-VALLE  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
• IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES DE LAS FICHAS 3153990, 3153991, 

3154002 Y 3154002 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 
Abril 21_2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia que cada grupo de trabajo debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregará el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de las evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 



 

GTH-F-087 V.02 
 

Sena Sofía Zajuna. 
6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 

se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 22_2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3.  realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
 
Abril 23 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3154002 



 

GTH-F-087 V.02 
 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de las evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

Abril 24 _2026 
 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 
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4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
RESULTADOS:  
 
Abril 21 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
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de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 22 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 23 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3154002 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 
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3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
Abril 24 _2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. . En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
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conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 
7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 

de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Informe de Legalización 
2. Listado de Asistencia 
3. Comprobante de Legalización de gastos de transporte informal  
4. Fotografías 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    
CONCLUSIÓNES:   
CONCLUSIÓNES: 

 
Abril 21_2026 

1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 21 
de Abril del 2026, a la ficha  3153990. 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
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productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 
8. Varios 

 
Abril 22_2026 

1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 22 
de Abril del 2026, a la ficha  3153991. 

2. . En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

 
Abril 23_2026 

 
1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 23 

de Abril del 2026, a la ficha  3154002,  
2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 

que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
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bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

Abril 24_2026 
1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 24 

de Abril del 2026, a la ficha  3153990, 
2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 

que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz.  

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
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se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Omar Alfredo Betancour Vernaza 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Henry Martínez Cortes  
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Registro Asistencia, Ficha 3153990, Abril 21_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3153991, Abril 22_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3154002, Abril 23_2026 
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Registro Asistencia, Ficha 3153990, Abril 24_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153990, Abril 21_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153991, Abril 22_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3154002, Abril 23_2026 
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Registró   Fotográfico Ficha 3153990, Abril 24_2026 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



Versión: 02

Código: 
GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO
21/04/2026 10600

22/04/2026 10600

23/04/2026 10600

24/04/2026 10600

42400

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:
Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Omar Alfredo Betancour Vernaza Henry Martinez Cortes
CO1.PCCNTR.906425 de 2026 Coordinador Academico Subdirector

Edgar Orlando Herrera Prieto

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado 
corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

En desarrollo de la comisión No. 40126  durante los días  21,22,23,24  del mes de  Abril del    2026    se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario 
utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO
CALI-YUMBO- CALI Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Yumbo; 21-22-23-24 de Abril de 2026 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Omar Alfredo Betancour Vernaza Código Centro: 9311

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16217584 Fecha de elaboración: 30/04/2026

Firmado 
digitalmente 
por Edgar 
Orlando 
Herrera Prieto



 



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

28 4 2026 28 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 28 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

28

Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 
3153990

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

NOMBRES Y APELLIDOS

Omar Alfredo Betancour Vernaza

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153990

Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca

IE Alberto Mendoza Mayor

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)
AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida: 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Cali - Yumbo

Terrestre

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Actividades a ejecutar: 
Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

FIRMA DEL CONTRATISTA:

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Versión: 05

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C No. 16217584

No. 9037022 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 
DEL CONTRATO

15 12 2026

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO 3104287772

29 4 2026 29 4 2026

1

2
3

Dia Inicio 29 4 2026

HORA: 08:00 AM

HORA: 08:30 AM

HORA: 12:00 AM

53096

10600

GTH-F-090 V.05

Cargo: SUBDIRECTOR CGTS Cargo: COORDINADOR ACADÉMICO
 Nombres y Apellidos: Omar Alfredo Betancour 
Vernaza

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                  

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

 Nombres y Apellidos: 
EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO

 Nombres y Apellidos: HENRY MARTINEZ CORTEZ

Desplazamiento ruta de regreso: Yumbo - Cali

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar: 

29

Programación agenda y Actividad de Reflexión inicial

Reconocimiento de las roles de los clientes internos y externos de la formación

Cierre de la jornada - Reflexión de las actividades trabajadas

AGENDA 
ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 
3153991

Desplazamiento ruta de ida: Cali - Yumbo

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Impartir formación a los aprendices en el Programa Técnico en Asistencia Administrativa Ficha 3153991

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar el proceso formativo aplicando estrategias pedagógicas y metodológicas de enseñanza aprendizaje, de acuerdo con el diseño y desarrollo curricular 
para el programa realizando las retroalimentaciones oportunas a los aprendices de tal manera que se garantice el logro de los resultados de aprendizaje.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS

Valle_del_Cauca IE Alberto Mendoza Mayor

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

HENRY MARTINEZ CORTEZ COORDINADOR ACADÉMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

RUTA Cali -Yumbo- Cali

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Valle_del_Cauca Centro de Gestión Tecnológica de Servicios

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO SUBDIRECTOR CGTS

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Omar Alfredo Betancour Vernaza

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar temporalmente servicios profesionales como Instructor para apoyar el acompañamiento, seguimiento y orientación de la
formación profesional integral, en el Programa de Articulación con la Educación Media, en la modalidad presencial en la red de
conocimiento en Gestión Administrativa y Financiera conforme a los modelos formativos establecidos por el Centro de Gestión
Tecnológica de Servicios - Regional Valle de conformidad con las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 1/04/2026

PROCESO

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

X

Firmado digitalmente por 
Edgar Orlando Herrera 
Prieto, Subdirector de 
Centro de Gestión 
Tecnológica de Servicios



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 21 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 43926 Fecha Solicitud 2026-04-21 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-076-931110  CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE 
SERVICIOS-VALLE

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-21 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACIÓN ACADÉMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2926 Dependencia Solicitante 931145 CENTRO DE GESTION TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-VALLE - SERVICIOS PRESTADOS A LA 
FORMACION

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

OMAR ALFREDO 
BETANCOUR 

VERNAZA
CC:  16217584

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-28 2026-04-28 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

2026-04-29 2026-04-29 VALLE DEL CAUCA / 
CALI

VALLE DEL CAUCA / 
YUMBO 0,5 No 50

1 4.737.497,00 251.640,00 251.640,00 134.826,00 386.466,00

VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 28 
Y 29 ABR - IMPARTIR FORMACIÓN A 
LOS APRENDICES EN EL 
PROGRAMA TÉCNICO EN 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A 
LAS FICHAS 3153990 Y 3153991

Totales Solicitud de Comisión 251.640,00 134.826,00 386.466,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN- YUMBO - 28 Y 29 ABR - IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES EN EL PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A LAS FICHAS 3153990 Y 3153991

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 1566035429378378625
Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/04/21 17:29:24 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
TECNOLÓGICA DE SERVICIOS-
VALLE

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 21 de abril de 2026

36-02-00-076-
931110

MHeoherrer EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Identificacion: 79450648 Nombre: EDGAR ORLANDO HERRERA PRIETO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
TECNOLOGICA DE SERVICIOS - VALLE

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: JUAN RICARDO LUNA TORO Fecha Verificación: 21/04/2026 17:24:35

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

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

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: EDGAR ORLANDO HERRERA
PRIETO
Cédula de ciudadanía: 79450648
Usuario SIIF: MHeoherrer
21/04/2026 5:29:44 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA : Santiago de Cali / 4 de Mayo del 2026 
 

PRESENTADO A: Edgar Orlando Herrera Prieto 
 

ORDEN DE VIAJE No:  
 
           
                43926 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

28/04/2026 
29/04/2026 
 

28/04/2026 
29/04/2026 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Yumbo 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CGTS-VALLE  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
 
IMPARTIR FORMACIÓN A LOS APRENDICES EN EL PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA A LAS FICHAS 3153990 Y 3153991 

 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 
 
Abril 28_2026 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción el  agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 



 

GTH-F-087 V.02 
 

informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 29_2026 
 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3.  realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

RESULTADOS:  
 
Abril 28 _2026 
 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153990 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

Abril 29 _2026 
 

1. Saludo y verificación de asistencia de los aprendices, por parte del instructor en el 
ambiente de formación, Ficha 3153991 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
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documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también se 
informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los aprendices 
de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa productiva bajo 
la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  
1. Informe de Legalización 
2. Listado de Asistencia 
3. Comprobante de Legalización de gastos de transporte informal  
4. Fotografías 

 
COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    
CONCLUSIÓNES:   
 
CONCLUSIÓNES: 

 
Abril 28_2026 
 

1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 28 
de Abril del 2026, a la ficha  3153990. 

2. En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
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documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7.  Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 
Abril 29_2026 
 

1. Durante el desarrollo de la comisión al municipio de Yumbo Valle del Cauca, el día 29 
de Abril del 2026, a la ficha  3153991. 

2. . En la formación se realizan los avances de la etapa productiva, donde los aprendices 
que realizan el proyecto productivo, inician la elaboración de las evidencias a entregar, 
se realizó la distribución de la planta de cargos, elaboración del organigrama, de esta 
manera cada aprendiz desarrollara un cargo dentro de la empresa didáctica, cargo 
elegido por cada aprendiz, el cual nos sirve, para el desarrollo y elaboración de las 
bitácoras, dando a conocer las funciones asignadas de cada cargo en específico, 
documento digital que el aprendiz subirá al portafolio del aprendiz en la carpeta de 
etapa productiva debidamente firmada por el aprendiz. 

3. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, se explica la 
evidencia  que cada grupo de trabajo  debe de entregar en la ejecución de la feria 
empresarial la cual todos los aprendices de los programas de formación Sena,, deben 
participar en el evento. 

4. Se entrega el código QR, para la inscripción la agencia pública de empleo (APE), 
certificado requerido para el proceso de certificación, el cual se entregara el 30 de 
noviembre en carpeta digital, para la certificación. 

5. Se realiza la entrega de la guía de aprendizaje de la fase 3 Ejecución, dando inicio a la 
explicación de la evidencias a entregar a lo largo del proceso de formación, también 
se informa cual es la evidencia de trasferencia de conocimiento, dicha evidencia se 
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entrega en el portafolio del aprendiz carpeta Ejecución y se entrega en la plataforma 
Sena Sofía Zajuna. 

6. Se brinda información sobre el manejo de la plataforma Sena Sofía plus  LMS  Zajuna, 
se socializa el manejo de la misma, como también el punto 3.4 trasferencia de 
conocimiento para la entrega en la plataforma Zajuna, 

7. Se orienta la  elaboración de las bitácoras con el nuevo formato, tanto a los 
aprendices de contrato especial de trabajo con los aprendices que realizan la etapa 
productiva bajo la modalidad de empresa didáctica. 

8. Varios 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Omar Alfredo Betancour Vernaza 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Henry Martínez Cortes  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
Registro Asistencia, Ficha 3153990, Abril 28_2026 
 

 
 

 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
Registro Asistencia, Ficha 3153991, Abril 29_2026 
 

 
 

 
 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
Registró   Fotográfico Ficha 3153990, Abril 28_2026 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
Registró   Fotográfico Ficha 3153991, Abril 29_2026 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



Versión: 02

Código: 
GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO
28/04/2026 10600

29/04/2026 10600

21200

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:
Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Omar Alfredo Betancour Vernaza Henry Martinez Cortes
CO1.PCCNTR.906425 de 2026 Coordinador Academico Subdirector

Edgar Orlando Herrera Prieto

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado 
corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

CALI-YUMBO- CALI Terrestre

En desarrollo de la comisión No. 43926  durante los días  28,29 del mes de  Abril del    2026    se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 
transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO
CALI-YUMBO- CALI Terrestre

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Yumbo; 4 de Mayo de 2026 Código Regional : 76

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Omar Alfredo Betancour Vernaza Código Centro: 9311

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 16217584 Fecha de elaboración: 4/05/2026

Firmado 
digitalme
nte por 
Edgar 
Orlando 
Herrera 
Prieto
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