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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO ESTUDIO PREVIO

PARA DETERMINAR LA CONVENIENCIA Y OPORTUNIDAD PARA CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION
PROGRAMA - COMPLEMENTARIA VIRTUAL

OBJETO

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para orientar formacion complementaria virtual,
conforme a las necesidades del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca. Para el drea de:

Area: Ingles y Frances

Area: Mercadeo y logistica
Area: Contabilidad y finanzas
Area: Salud

Area: Gestion documental
Area: DPS

Nota: Para la ejecucion de este objeto contractual, el centro requiere de la contratacion de servicios
personales nueve (09) personas naturales, distribuidos de la siguiete manera:

Area Numero de Contratos
Ingles y Frances 4
Mercadeo y logistica 1
Contabilidad y finanzas 1
Salud 1
Gestion documental 1
DPS 1
EDUCACION Y/O FORMACION
EXPERIENCIA
Nombre del OBSERVACIONES
Programa (PERFIL DEL INSTRUCTOR)
(TE-TP-TGO)

AREA DE: INGLES Y | REQUISITOS ACADEMICOS:

FRANCES PROFESIONAL EN CUALQUIER AREA DE CONOCIMIENTO, CON NIVEL
MINIMO B2 DE ACUERDO CON EL MCER. LOS EXAMENES ADMITIDOS
DEBEN CORRESPONDER A LA LISTA DE EXAMENES APROBADOS POR LA
NTC 5580 (ICONTEC -MEN) TENER UNA VIGENCIA DE DOS ANOS,
CORRESPONDER A CUATRO HABILIDADES DE DOMINIO DE LA LENGUA

GTH-F-075 V.05




4
SENA

N

(COMPRENSION ORAL, COMPRENSION ESCRITA, PRODUCCION ORAL,
PRODUCCION ESCRITA).

EXPERIENCIA LABORAL: 24 (VEINTICUATRO) MESES RELACIONADOS CON
LA DOCENCIA DE LENGUA EXTRANJERA.

EN EL AREA DE

REQUISITOS ACADEMICOS:

MERCADEO Y PROFESIONAL EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS O DE

LOGISTICA MERCADEO
EXPERIENCIA RELACIONADA: DOCE (12) MESES ESTARAN RELACIONADOS
CON EL EJERCICIO DE EMPLEOS, ACTIVIDADES U OFICIOS AFINES CON SU
PROFESION OBJETO DE LA CONTRATACION.
EXPERICNCIA DOCENTE: SEIS (6) MESES EN EL EJERCICIO DE LAS
ACTIVIDADES DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO OBTENIDA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEBIDAMENTE RECONOCIDAS.

EN EL AREA REQUISITOS ACADEMICOS:

CONTABILIDAD Y | PROFESIONAL EN CONTADURIA PUBLICA O ADMINISTRACION FINANCIERA.
FINANZAS EXPERIENCIA RELACIONADA: DOCE (12) MESES ESTARAN RELACIONADOS

CON EL EJERCICIO DE EMPLEQS, ACTIVIDADES U OFICIOS AFINES CON SU
PROFESION OBJETO DE LA CONTRATACION.

EXPERICNCIA DOCENTE: SEIS (6) MESES EN EL EJERCICIO DE LAS
ACTIVIDADES DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO OBTENIDA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEBIDAMENTE RECONOCIDAS Y SEIS (6)
MESES EN EL AREA VIRTUAL.

EN EL AREA SALUD

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL O TECNOLOGO DEL AREA DE LA SALUD CON EXPERIENCIA
EN ATENCION DE PERSONAS EN EL AMBIENTE PREHOSPITALARIO.
EXPERIENCIA RELACIONADA: DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE EMPLEOS, ACTIVIDADES U OFICIOS
AFINES CON LA ATENCION DE PERSONAS LESIONADAS.

EXPERICNCIA DOCENTE: DOCE (12) MESES EN EL EJERCICIO DE LAS
ACTIVIDADES DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO OBTENIDA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEBIDAMENTE RECONOCIDAS Y SEIS (6)
MESES EN EL AREA VIRTUAL.

AREA DE GESTION
DOCUMENTAL

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION DE LA COMUNICACION
O ARCHIVISTICA; Tarjeta profesional.

OPCIONAL: EGRASADO SENA CON TUITULO DE TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL O TECNICO PROFESIONAL EN ARCHIVO; Tarjeta profesional.
EXPERIENCIA RELACIONADA: DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE EMPLEQS, ACTIVIDADES U OFICIOS
AFINES CON SU PROFESION OBJETO DE LA CONTRATACION.
EXPERICNCIA DOCENTE: SEIS (6) MESES EN EL EJERCICIO DE LAS
ACTIVIDADES DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO OBTENIDA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEBIDAMENTE RECONOCIDAS.

CONVENIO DPS

REQUISITOS ACADEMICOS:

PROFESIONAL EN EL AREA DE HUMANIDADES, PSICOLOGIA, SOCIOLOGIA,
TRABAJO SOCIAL, O AREAS AFINES, CON FORMACION COMO TUTOR
EXPERIENCIA RELACIONADA: DIECIOCHO (18) MESES ESTARAN
RELACIONADOS CON EL EJERCICIO DE EMPLEOS, ACTIVIDADES U OFICIOS
AFINES CON SU PROFESION OBJETO DE LA CONTRATACION.

EXPERICNCIA DOCENTE: SEIS (6) MESES EN EL EJERCICIO DE LAS
ACTIVIDADES DE DIVULGACION DEL CONOCIMIENTO OBTENIDA EN
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MESES EN AL AREA VIRTUAL.

NSTITUCIONES EDUCATIVAS DEBIDAMENTE RECONOCIDAS Y SEIS (6)

VALOR Y FORMA DE PAGO:

09 contratos que inician el 01/02/2021 por valor de: Treinta y dos millones setecientos mil pesos

($32.700.000) COP incluido |

VA. C/U

Forma de pago: A) Diez pagos iguales, por valor de tres millones doscientos setenta mil pesos
($3.270.000) COP incluido IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2021.

Nombre del No. De No. De No. De Fechas Previstas para | Costo Hora Costo Total
Programa personas meses a dias a la contratacion o Costo (Pesos)
(TE-TP-TGO) a contratar | contratar Honorarios
contratar Inicio Terminacién | mes (Pesos)
(D-M-A) | (D-M-A)
AREA DE: 4 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 | $3.270.000 | $130.800.000
INGLES Y
FRANCES
EN EL AREA DE 1 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 | $3.270.000 | $32.700.000
MERCADEO Y
LOGISTICA
EN EL AREA 1 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 | $3.270.000 | $32.700.000
CONTABILIDAD
Y FINANZAS
EN EL AREA 1 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 | $3.270.000 | $32.700.000
SALUD
AREA I?E 1 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 $ 3.270.000 $32.700.000
GESTION
DOCUMENTAL
CONVENIO DPS 1 10 0 1/02/2021 | 30/11/2021 | $3.270.000 | $32.700.000

PLAZO:

Desde la Legalizacion o perfeccionamiento del contrato; es decir cuando
comienza el mismo a producir efectos y se hacen exigibles las obligaciones,
previo un consentimiento mutuo por ambas partes y la voluntad intrinseca
de obligarse mediante la plataforma del SECOP Il, vigencia mdxima hasta el
ultimo dia de calendario académico del afio o la programacion asignada por
la coordinacion académica del centro de formacion a cada una de las dreas.

LUGAR DE EJECUCION:

Domicilio contractual: Popayan Cauca
Lugar de ejecucion del contrato: Departamento del Cauca
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La supervision de los contrato estard a cargo de la coordinacion Academica
de Programas Especiales del Centro de Formacion o quien designe el
SUPERVISOR: ordenador del pago.

ORDENADOR DEL PAGO: | Subdirector de Centro

De conformidad con lo establecido en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de la Ley 80 de 1993 y el articulo
20 del Decreto 1510 de 2013 Decreto compilado por en el articulo 2.2.1.1.2.1.1 del Decreto 1082 de 2015,
asi como lo dispuesto en el literal h) del numeral 4 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, en concordancia con
el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, articulo 2.8.4.4.5 y subsiguientes del Decreto 1068 de 2015
y articulo 32 del Decreto 1009 de 2020, el Centro de Formacion a saber centro de comercio y servicios del
SENA Regional Cauca, requiere contratar los servicios personales para atender la necesidad que a
continuacion se describe:

1. Justificacion de la necesidad de la contratacion:

El SENA es un establecimiento publico del orden nacional adscrito al Ministerio del Trabajo, encargado de
cumplir la funcién que corresponde al estado de invertir en el desarrollo social y técnico de los trabajadores
colombianos, ofreciendo y ejecutando la formacidn profesional integral, para la incorporacién y el desarrollo
de las personas en actividades productivas que contribuyan al desarrollo social, econédmico y tecnolégico del
pais, como lo establece la Ley 119 de 1994.

El articulo 27 del mismo Decreto 249 de 2004 seiala las funciones que deben desarrollar las Subdirecciones
de Centro para planear, programar y ejecutar todos los procesos mencionados anteriormente, entre ellas
“Administrar y ejecutar los procesos de contratacion” del Centro.

Que, una vez se revisa la planta de personal del Centro de formacion, y conforme a la certificacién emitida
por el despacho de la Subdireccién del mismo, se logra evidenciar que no hay personal de planta suficiente
para atender la necesidad: “Prestar los servicios personales de cardcter temporal, para orientar formacion
complementaria virtual, conforme a las necesidades del centro de comercio y servicios - SENA Regional Cauca.
Para el drea de:....”.

Tratandose de actividades en las que prima el intelecto y otras de cardcter operativo y asistencial, y no
existiendo en la planta de personal adoptada por el Gobierno Nacional mediante el Decreto 250 de 2004 y
asignada al centro de formacion, una persona que pueda realizarlas, la alternativa legal con que cuenta el
centro de formacioén, para suplir la necesidad temporal que tiene, es mediante la celebracion de un contrato
de prestacion de servicios personales, conforme al articulo 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, que
establece: “Son contratos de prestaciéon de servicios los que celebren las entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracién o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran
celebrarse con personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de planta o
requieran conocimiento especializados. // En ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable”.

Por lo anterior, la mejor opcién legal con que cuenta el Centro de Formacién para suplir en este momento la
necesidad temporal, es mediante la suscripcion de un contrato de prestacion de servicios con una persona
natural, que esté en capacidad de ejecutar el objeto del contrato y que demuestre la idoneidad y la
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experiencia directamente relacionada, en las areas de:

e Mercadeo y logistica
e Contabilidad y finanzas

e Salud
e  Gestion documental
e DPS

1.1 Justificacién Formacion Complementaria Regular Virtual:

El Departamento del Cauca es una region que por su vocacion agroindustrial demanda formaciones en
diferentes areas que conlleven al crecimiento empresarial y generaciéon de nuevos emprendimientos. Los
sectores econdmicos requieren de la preparacién de un personal idéneo con las competencias que
conduzcan al incremento econémico de la regién donde los programas Sena Emprende Rural, Desplazados,
Articulacidn con la media, complementaria regular presencial y virtual del SENA, Centro de Comercio y
Servicios da respuesta a las necesidades de la comunidad, impactando en los 42 municipios del Cauca con
instructores que cumplen con los perfiles definidos en los programas de formacion.

2. Obligaciones Especificas:

1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecucién del contrato en condiciones de eficiencia y calidad, de
acuerdo a las especificaciones exigidas por el SENA y desglosadas en detalle en la minuta del contrato.2.
Cumplir el objeto y alcance del contrato, de acuerdo con la programacion asignada por Coordinacidn
Académica en el marco de las politicas de calidad, pertinencia y eficacia. 3. Entregar informes académicos
gue contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (llamados de atencidn verbales, inasistencia
reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades complementarias bien sean académicas y/o
actitudinales); casos especificos para el acompafiamiento de aprendices por bienestar o por coordinacion
académica y reporte de buenas practicas o casos éxitos por los aprendices. 4. Registrar los resultados de la
emision de juicios de evaluacién relacionados con los logros de los resultados de aprendizaje o novedades
del aprendiz, en los tiempos establecidos por el procedimiento de Ejecucién de la Formacidn Profesional, en
el aplicativo dispuesto por la Entidad.5. Garantizar el autocontrol de la ejecucién de horas de formacién en
el rango establecido por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecucién mensual establecido por
la entidad, el pago se hara proporcional y por el valor acorde al informe generado por la supervisiéon del
contrato en el mes correspondiente.6. Participar de conformidad con las normas institucionales en los
comités de seguimiento y evaluacion de aprendices donde se requiera.7. Garantizar dentro de los primeros
diez (10) dias calendario de cada mes, el pago de la seguridad social en salud, pension y riesgos a que haya a
lugar. 8. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, asi mismo realizar todas las legalizaciones originadas en la obligaciéon contractual.
En caso de pérdida o hurto, debera adelantar los tramites que por obligacion estén establecidos en el vigente
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES
Y RECURSOS Y RECURSOS DE LA ENTIDAD.9. Brindar el apoyo técnico de su especialidad a la Subdireccién de
centro o al supervisor de los contratos de bienes y/o servicios del Centro de Formacién cuando asi sea
requerido.10. Brindar el apoyo técnico en el area de su especialidad para la elaboracién de los estudios de
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sector, mercados y fichas técnicas requeridas.11. Realizar acompafiamiento técnico en el area de su
especialidad para la emisiéon de avales requeridos por la unidad de emprendimiento.12. Conformar por
designacién de la Subdireccion de centro, los comités de evaluacion o verificacién de requisitos en los
procesos contractuales relacionados con el drea de su especialidad. 13. Participar de las reuniones
convocadas por la subdireccién y/o coordinaciones.14. No podra auto -certificarse en cualquier competencia
de su propia instruccion a cargo.15. Participar activamente en la formulacién y ejecucion de los proyectos
cuando sea requerido segun el area de su especialidad y de conformidad con la programacion académica
establecida.16. Demostrar con participacion coherente el conocimiento de las normas institucionales en los
comités de evaluacidn y seguimiento a la formacién.17. Promover en los aprendices la autoformacion con
actividades académicas desescolarizadas y garantizar el acompafiamiento de los aprendices en las
actividades desescolarizada haciendo presencia en la sala de instructores del centro de comercio. 18.
Informar a la subdireccién de centro las oportunidades de relacionamiento con el sector productivo o social
gue en el cumplimiento de su objeto contractual pudieran ser identificadas. 19. Participar en las actividades
de implementacién, mantenimiento y mejora del SIGA, en calidad de responsables de actividades
enmarcadas en los procesos ejecutados por el centro de formacién o en los que este interactuie. 20. Durante
el periodo de ejecucién del contrato, dara aplicacion al proceso de certificacion de competencias segun
normas de competencias que aplican a la prestacidon del servicio de instructor, asi como a los procesos que
el SENA adelante para certificar habilidades pedagdgicas, de los instructores. 21. El Instructor contratista de
formacidn virtual y a distancia debera cumplir con lo establecido en el Manual que orienta el desempeiio del
instructor en ambientes virtuales de aprendizaje. 22. El contratista se obliga a NO suscribir en la presente
vigencia anual, contrato de prestacion de servicio alguno con otro Centro de Formacion o dependencia del
SENA en cualquier parte del Pais. 23. El contratista, para el pago de sus honorarios, se obliga a que una vez
cumplan con sus obligaciones contractuales mensuales, registrar cuenta de cobro en el SECOP Il cargando
dos archivos que se llamaran GF (Gestion Financiera) y GC (Gestién Contractual) los cuales contendrdn los
documentos necesarios y dados a conocer por el supervisor del contrato, con el objetivo de dar inicio al
tramite, en las fechas establecidas por el grupo administrativo y financiero de la entidad. 24. Apoyar en el
fomento de los servicios educativos de la entidad. 25. Las demas que se requieran para el cumplimiento del
objeto contractual especifico y que el centro de formacién demande.

3. Identificacion del Contrato a Celebrar:

El contrato a suscribir es de prestacién de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, a que se refiere los
articulos 32 — numeral 3 de la Ley 80 de 1993, 2 — literal h) del numeral 4 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015.

De conformidad con las normas mencionadas, este contrato en ningln caso genera relacién laboral ni
prestaciones sociales, no tiene subordinacion y se celebrara por el término estrictamente indispensable.

4. Competencias Técnicas y Personales
La persona natural deberad ejecutar el objeto del contrato a partir de los conocimientos y experiencia

relacionada descritos en el presente estudio previo, ademas de contar con buenas relaciones interpersonales
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con clientes internos y/o externos, uso eficaz de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion,
capacidad de trabajo en equipo y liderazgo.

5. Domicilio Contractual:
El domicilio contractual serd la ciudad de Popayan Cauca.
6. Fundamentos juridicos que soportan la modalidad de seleccién:

El objeto que se requiere contratar corresponde a la prestacion de servicios personales, que de conformidad
con lo establecido por el articulo 32 - numeral 3 de la Ley 80 de 1993 y el literal h) del numeral 4 del articulo
2 delaLey 1150 de 2007 y el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, se celebrara bajo la modalidad
de Contratacidn Directa.

7. Justificacion Valor del contrato:

El valor de los honorarios se determina de acuerdo con los criterios de seleccidn objetiva establecidos
conforme a la necesidad, al objeto, las obligaciones descritas en este documento, la formaciéon académica y
la experiencia exigida para la idonea ejecucién del contrato, en concordancia con el Plan de Accién de la
Entidad, el presupuesto asignado a la dependencia, el Plan Anual de Adquisiciones y la tabla de honorarios
vigente.

Que, se fija como valor total para los contrato la suma de Doscientos noventa y cuatro millones trescientos
mil pesos ($294.300.000) COP Incluido IVA, soportados en los siguientes CDP:

CDP No. 3921

Fecha CDP. 16 de enero de 2021

Valor CDP. $294.300.000 COP

Afectacion. 930745 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA — SERVICIOS PRESTADOS A LA FORMACION

Para poder adelantar por parte del SENA los trdmites administrativos de pago, el contratista debe acreditar
previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificacién expedida por el supervisor
del contrato en la que acredite el cumplimiento a entera satisfaccidon del objeto y obligaciones del contrato
en el respectivo periodo y la cancelacidn de los aportes a la seguridad social como salud, pensién y riesgos
laborales y demas documentos necesarios para el pago, los cuales deberan ser cargados en la plataforma
SECORP I, en las fechas establecidas por el grupo administrativo y financiero de la entidad.

En caso de requerirse el desplazamiento del contratista a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento del objeto contractual, el SENA pagard los gastos que cause el
desplazamiento de conformidad con lo establecido en el acto administrativo vigente.

8. Analisis de Riesgos y la forma de mitigarlos:

Una vez analizada la matriz de riesgos anexa a este estudio previo respecto del cumplimiento del contrato a

celebrar, y en aras de salvaguardar el interés patrimonial, la Entidad solicitard al futuro contratista constituir
una garantia de cumplimiento del contrato.
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9. Garantias que debe asumir el contratista:

El contratista debera constituir a su costa y a favor del SENA, una garantia de cumplimiento sobre el 10% del
valor total del contrato, en los términos sefalados en la Seccidn 3 Subseccion 1 del Decreto 1082 de 2015, la
cual se mantendra vigente durante el plazo de ejecucidn del contrato y cuatro (4) meses mas y se ajustard a
los limites, existencia y extensién de los siguientes amparos: Cumplimiento del contrato. Este amparo cubre
a la entidad estatal de los perjuicios derivados de a) incumplimiento total o parcial del contrato, cuando el
incumplimiento es imputable al contratista; b) El incumplimiento tardio o defectuoso del contrato, cuando
el incumplimiento es imputable al contratista c) Los dafios imputables al contratista por entregas parciales
de la obra, cuando el contrato no prevé entregas parciales; y d) El pago del valor de las multas y de la clausula
penal pecuniaria.

10. Supervision:

La supervisidn del contrato estard a cargo de: La supervision de los contrato estard a cargo de la coordinacion
Academica de Programas Especiales del Centro de Formacion o quien designe el ordenador del pago.

En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma sera asumida por quien ocupe el cargo, sin
necesidad de documento adicional alguno. Si no se da la situacién anterior, el ordenador del pago o
Subdirector(a) de Centro segln el caso designara nuevo, para lo cual no se requerird de modificacién
contractual y la nueva designacidén se comunicara a las partes mediante el SECOP Il.

12. Proceso de contratacidn cobijado por un acuerdo comercial: Sl NO X

13. Proceso de contratacidn incluido en el plan de adquisiciones: SI__ X NO

14. Criterios para seleccionar la oferta mas favorable:

De conformidad con el articulo 2.2.1.2.1.4.9 del Decreto 1082 de 2015, “por tratarse de contratos de
prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion, o para la ejecucion de trabajos artisticos que
solo pueden encomendarse a determinadas personas naturales, no es necesario que la entidad estatal haya
obtenido varias ofertas”.

15. Recomendacion al Ordenador del Gasto:

Que el Comité de Verificacién y Escogencia para contratacién Instructores 2021 del Centro de Comercio y
Servicios del SENA Regional Cauca, validé y revisé la documentacidn presentada por el futuro contratista en
el SIGEP y verifico el cumplimiento de los requisitos de capacidad, idoneidad y/o experiencia requerida para
la prestacidn del servicio y el cubrimiento de la necesidad reportada por su area, por tanto, recomienda la
contratacion al ordenador (a) del gasto, sin que sea necesario haber obtenido previamente varias ofertas, asi
mismo verificd el cumplimiento de los topes, alternativas o exoneraciones establecidas en la tabla de
honorarios vigente.
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Se expide en popayan, a los 27 dias del mes de enero de 2021.

Firmado digitalmente

por Fernando Alfonso
4 Escobar Quira

Fecha: 2021.01.27

11:00:24 -05'00"

FERNANDO ALFONSO ESCOBAR QUIRA
Subdirector (E) — Centro de Comercio y Servicios
SENA — Regional Cauca

Proyecto: Edward Mesa v
Reviso: Andres Vivas
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