
 

Versión: 01 

Código: 
GCCON-F-095 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública                                                 X Pública Clasificada Pública Reservada 

 
DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 21/04/2026 
 

NOMBRES Y APELLIDOS 
 

IDENTIFICACIÓN: 
DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ (dltroyano@sena.edu.co) 

Tipo: 
C.C No. 34561243 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 
9175491 

AÑO 2026 FECHA VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

30 11 2026 

OBJETO CONTRACTUAL: Prestar servicios profesionales como Investigadora principal y líder del proyecto hoja de coca “Hoja de coca 2026” del Centro de Comercio y Servicios del 
SENA Cauca. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

CAUCA DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

Centro de Comercio y Servicios 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización) 

Henry Armando Morales Fernández  
CARGO 

Subdirector (E) 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 
CONTRATO 

Yeni Esperanza Navia Meneses  
CARGO 

Coordinadora del Grupo de formación Integral, Gestión 
Educativa y Promoción de Relaciones Corporativas del Centro 
de Comercio y Servicios. 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 
RUTA Popayán- Toribio- Popayán 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

 DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS 

 
CAUCA 

ENTIDAD O 
EMPRESA: 

 
Alcaldía de Toribio 

 
CONTACTO 

Alcalde Jaime Diaz 
3214314309 

FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO 05 05 2026 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 07 05 2026 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Participar en la reunión de articulación con entidades territoriales (Proyecto Nasa, alcaldía y asociaciones) para definir la ruta de creación de marca y 
estrategias de comercialización de manera participativa en el municipio de Toribio.  

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

1 Liderar la planeación, ejecución y entrega de todos los productos e informes asociados al OE2 dentro de los plazos establecidos 

2 Ejecutar las actividades operativas, administrativas y documentales asignadas por la líder del proyecto en los tiempos establecidos 

3 Liderar la organización y convocatoria de los grupos comunitarios, asegurando su participación activa y articulada para las jornadas realizadas en territorio por parte del proyecto. 

AGENDA 

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

Dia Inicio 
 

05 
 

05 
 

2026 
 

Desplazamiento ruta de ida: Popayán- Toribio 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre municipal 

Actividades a ejecutar: 
 
 

 
05 

HORA: 8:00 AM a 
2:00PM 

Desplazamiento Popayán-Toribio 

HORA: 2:00 PM a 5:00 
PM 

Reunión de planeación y recepción de documentos faltantes, se pernocta en el municipio de toribio dado que al día siguiente se continúan con las 
actividades programadas 

HORA: AM a PM  
 

Dia 2 
 

06 
 

05 
 

2026  

Actividades a ejecutar: 
 
 
 

06 
 

HORA: 8:00 AM a 12:00 
M 

Reunión con entidades territoriales para definir la ruta de creación de marca y estrategia comercial de productos a base de hoja de coca 

HORA: 1:00 PM a 5:00 
PM 

Reunión con entidades territoriales para definir la ruta de creación de marca y estrategia comercial de productos a base de hoja de coca, se pernocta en el 
municipio de Toribio dado que al día siguiente se continua con las actividades programadas 

 

HORA: AM/PM  



 
Dia 3 

 
07 

 
05 

 
2026 

 

Actividades a ejecutar: 
 
 
 

07 
 

HORA: 8:00 AM a 12 M Visita técnica a un tul beneficiario del secadero 

HORA: 1:00 PM a 6:00 
PM 

Desplazamiento a la ciudad de Popayán 

HORA: AM/PM  

Desplazamiento ruta de regreso: Toribio- Popayán 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre municipal 
 

Observaciones: 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de $XXXXXX 

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $XXXXX Afectar el CDP 4826 - VIÁTICOS PROYECTO HOJA DE COCA    

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                           $XXXXXX (cuando aplique) 

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

 

Nombres y Apellidos: Henry Armando Morales 
Fernández 
 

Nombres y Apellidos: Yeni Esperanza Navia Meneses 
 
 
 
 
 
 
 

Cargo: subdirector (E) del Centro de Comercio y 
Servicios. 

Cargo: Coordinadora del Grupo de formación Integral, Gestión 
Educativa y Promoción de Relaciones Corporativas del Centro de 
Comercio y Servicios 

Nombres y Apellidos: Dora Lucila Troyano Sánchez 

 
 
 
 
 
 

 

 

Firmado 
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Firmado 
digitalmente por 
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2026-04-29-4:43 p. m.

36-02-00-019-
930710

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES   
FERNANDEZ

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 108926 Fecha Solicitud 2026-04-29 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-29 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4826 Dependencia Solicitante 930766 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -INVESTIGACIÓN APLICADA Y SEMILLEROS

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE APOYO 
FINANCIERO A LA INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN TECNOLÓGICA 
- IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO 
TECNOLÓGICO PRODUCTIVO EN EL SENA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
APOYO FINANCIERO A LA INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN 
TECNOLÓGICA - IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE 
COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO TECNOLÓGICO PRODUCTIVO EN EL 
SENA   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

DORA LUCILA 
TROYANO 
SANCHEZ

CC:  34561243 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-05-05 2026-05-07 CAUCA / POPAYAN CAUCA / TORIBIO 2,5 No 50

2,5 4.925.000,00 251.640,00 629.100,00 54.000,00 683.100,00

PARTICIPAR EN LA REUNIÓN DE 
ARTICULACIÓN CON ENTIDADES 
TERRITORIALES PROYECTO NASA, 
ALCALDÍA Y ASOCIACIONES PARA 
DEFINIR LA RUTA DE CREACIÓN DE 
MARCA Y ESTRATEGIAS DE 
COMERCIALIZACIÓN DE MANERA 
PARTICIPATIVA EN EL MUNICIPIO 
DE TORIBIO

Totales Solicitud de Comisión 629.100,00 54.000,00 683.100,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
PARTICIPAR EN LA REUNIÓN DE ARTICULACIÓN CON ENTIDADES TERRITORIALES PROYECTO NASA, ALCALDÍA Y ASOCIACIONES PARA DEFINIR LA RUTA DE CREACIÓN DE MARCA Y ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE MANERA PARTICIPATIVA EN EL 
MUNICIPIO DE TORIBIO

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable

Verificado Por: PAOLA MARCELA TAMAYO DE JESUS Fecha Verificación: 29/04/2026 12:16:15

1 de 1Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA

Firmado digitalmente 
por Henry Armando 
Morales Fernandez



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

108926 SOLICITUD 

683.100,00 683.100,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 9-1 INVERSION PROPIOS CSF 2026-04-30

Objeto: VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACIÓN PROFESIONAL SOLICITUD 108626 POP-TORIBIO-POP PARTICIPAR EN LA REUNIÓN DE ARTICULACIÓN CON ENTIDADES TERRITORIALES PROYECTO NASA, 

ALCALDÍA Y ASOCIACIONES PARA DEFINIR LA RUTA DE CREACIÓN DE MARCA

PLAN DE PAGOS

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

Total: 683.100,00 0,00 683.100,00 683.100,00

683.100,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930766  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS -

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
Propios 27 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión:
Número: SOLICITUD 108926 Tipo: Fecha: 2026-04-30

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 10723561 HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

CUENTA BANCARIA

Número: 86834139679 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
34561243 DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 683.100,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 683.100,00 Saldo x Obligar: 683.100,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4826  de fecha 2026-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 142826 2026-04-30 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHdfarias DIEGO  FERNANDO ARIAS CARLOSAMA

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-019-

930710

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - 

CAUCA

Fecha y Hora Sistema: 30/04/2026 12:00:00 p. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Popayán, 12 mayo de 2026 
 

PRESENTADO A: YENI ESPERANZA NAVIA SUBDIRECTO RA CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS € 

ORDEN DE VIAJE No:  
108926 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

5 de mayo de 2026 07 de mayo de 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

TORIBIO- CAUCA POPAYAN—TO RIBIO - POPAYAN 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Participar en la reunión de articulación con entidades territoriales (Proyecto Nasa, alcaldía y asociaciones) para definir la  
ruta de creación de marca y estrategias de comercialización de manera participativa en el municipio de Toribio.  

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

• Reunión de planeación de actividades 

• Participación en reunión de participación comunitaria para el diseño de marca territorial, en el marco del 
proyecto de hoja de coca  

RESULTADOS: 

Se logró la articulación con la comunidad y proyecto Nasa, en la cual se obtuvo los insumos necesarios para iniciar el 
proceso de diseño de marca territorial. 

Se logró un espacio de articulación entre el Proyecto Nasa, la Alcaldía y las asociaciones participantes para avanzar en 
la construcción conjunta de una ruta de creación de marca territorial y estrategias de comercialización.  

Se acordó que el proceso debe desarrollarse de manera participativa, garantizando la inclusión de productores, 
asociaciones y actores comunitarios en la toma de decisiones. 

Como resultado del encuentro, se estableció el compromiso de continuar las mesas de trabajo para definir acciones 
concretas, cronograma y responsables en la implementac ión de la estrategia de marca y comercialización para el 
municipio de Toribío. 
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Evidencia Fotográfica 
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CONCLUSIÓNES: 
1. SE REALIZA LA TOMA DE IMÁGENES Y LISTAS DE ASISTENCIA 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ – CC 34561243 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y
 APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora del Grupo de formación 
Integral, Gestión Educativa y Promoción de 
Relaciones Corporativas del Centro de 
Comercio y Servicios 

 
 
 
YENY ESPERANZA NAVIA 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Adelantar 4 bocetos para la 
propuesta de marca 

Diseñadora Grafica 
(Corporación Gastronómica)  

 
20 de mayo 

Enviar al económico ambiental los 4 
diseños para que se elijan 2. 

 
Proyecto Nasa 

 
20 de mayo  

Socializar los 2 diseños en la feria 
campesina de Toribío para contar 
con el criterio de la comunidad 

 
 

Equipo Hoja de Coca 

 
 

16-20 de Julio 
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