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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Malaga, 26 de Mayo de 2023  
 
 

 
Señor (a) 
DARY MILENA SALAZAR SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4649464 del año 2023 
Coordinacion Programas Especiales  
Dependencia Programa SER 
Malaga (Santander)  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Mayo del año 2023 

 

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4649464 del año 2023 
 
MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 63.392.485 
de Màlaga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Programa Sena Emprende Rural en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y OCHO 
MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUATRO PESOS 
($38.488.704).  Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Pagos 
mensuales por valor de ($ 4.009.240 Incluido IVA) y proporcional, esto para el primer y último pago 
atendiendo al plazo de ejecución establecido. 
 
Plazo: Será hasta el (09) de (Diciembre) de 2023. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
Prestar servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes SENA, Regional 
Santander de carácter temporal en periodo fijo como instructor en el area GESTIÓN ADMINISTRATIVA, 
EMPRENDIMIENTO Y MERCADEO y de apoyo a la gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad 
rural, en la modalidad presencial y/oa distancia, enmarcada en los lineamientos del programa SENA 
Emprende Rural SER. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar los procesos de planeación de la 
oferta de formación para el trabajo en 
emprendimiento según lo establecido en 

Se realiza promoción de la 

oferta y concertación de 

Anexo pantallazos de los 

correos enviados a la 

dinamizadora del programa 
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los lineamientos entregados por la 
Dirección de Empleo y Trabajo. 

apertura de grupos para 

formaciones en los programas:  

Emprendedor en producción de 

especies dulces acuícolas en el 

municipio de Enciso y San 

Andrés. 

Emprendedor en produccion de 

cultivo de frutales semiperennes 

en el municipio de Concepción. 

 

Se gestiono las fichas y los 

documentos se entregaron de 

manera virtual dinamizadora del 

programa SER para la creación 

de las fichas y matrícula de los 

aprendices. 

SER con los documentos 

requeridos para la creacion 

de las fichas. 

 

 

 

 

2 Articular con los instructores técnicos 
para realizar el alistamiento integral de los 
procesos de formación a través de 
mecanismos de atención diversificados y 
estratégica didácticas adaptadas a las 
condiciones locales bajo la estrategia 
aprender haciendo con materiales de 
formación cuando aplique. 

Se ejecutaron jornadas 
pedagógicas con los 
compañeros de la red de 
emprendimiento y pecuarias 
para el ajuste de material 
correspondiente al desarrollo 
curricular de los programas 
asignados para este año .  

Anexo pantallazos del drive 
Carpeta 
4_Desarrollo_curricular_de 
los portafolios digitales de las 
fichas: 
 
Ficha 2732175_Molagavita 
Ficha 2730343_Concepción 
Ficha 2725984_Málaga 
Ficha 2734863_San Miguel 
Ficha 2720108_Cerrito 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso  
 

3 Ejecutar las acciones de formación 
haciendo uso de la estrategia pedagógica 
de "formación por proyectos", bajo la 
modalidad de atención sincrónica - 
asincrónica de acuerdo con los 
procedimientos de la Dirección de 
Formación Profesional Integral, los 
lineamientos de la Dirección de Empleo y 
Trabajo y lo establecido en la guía para la 
ejecución del programa SER en SIGA. 

Ejecute la formación aplicando 
lineamientos institucionales en 
las fichas con la siguiente 
duración:  
 
Ficha 2736534_Concepción. 

Gestión de proyectos 

comunitarios. 24 Horas. 

Ficha  2732175_Molagavita. 

Emprendimiento en producción 

de sistemas agroforestales. 16 

Horas. 

Ficha 2730343_Concepción. 

Emprendimiento en producción 

de café. 16 Horas. 

Ficha 2725984_Málaga. 
Emprendimiento en producción 
de cultivos transitorios. 24 
Horas. 

Anexo pantallazos del drive 

Carpeta: 

6_listas_asistencia_evidencia 

fotográfica de los portafolios 

digitales de las siguientes 

formaciones, mes de marzo 

de 2023. 

Ficha 2736534_Concepción 
Ficha 2732175_Molagavita 
Ficha 2730343_Concepción 
Ficha 2725984_Málaga 
Ficha 2734863_San Miguel 
Ficha 2720108_Cerrito 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso 
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Ficha 2767423_Concepción. 
Emprendimiento en producción 
de cultivos de frutales 
semiperennes. 16 Horas. 
 
 
Ficha 2734863_San Miguel. 
Emprendedor en producción de 
especies dulces acuícolas. 24 
Horas. 
 
Ficha 2720108_Cerrito. 
Emprendedor en producción de 
especies dulces acuícolas. 24 
Horas. 
 
Ficha 2773902_Enciso. 
Emprendedor en producción de 
especies dulces acuícolas. 16 
Horas. 
 
Total horas mes Mayo : 160 

4 Evaluar los resultados de aprendizaje en 
un plazo no mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la formación. 

Registro de juicios evaluativos 
en Sofia plus. 
Reporte de evaluación de la 
ficha. 
Actas de cierre de fichas. 

Periódicamente según la 
ejecución de las fichas, se 
entrega máximo 8 días 
finalizada la ficha. 
 

5 Asegurar el reporte de información con 
claridad, oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y seguimiento 
dispuestos de manera temporal o 
permanente por el SENA entre ellos Sofia 
Plus para el seguimiento de actividades 
específicas, entregando informe al 
supervisor del contrato y dinamizador 
rural de centro, dinamizador regional con 
funciones de centro o dinamizador de 
centro con funciones de regional según 
aplique. 

A) Se crea la ruta de 
aprendizaje de las fichas: 
 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso 
Ficha 2775773_San Andres 
 
B) Se realiza el reporte de 
aprendices en formación, donde 
se soporta el asocio  a la ruta de 
aprendizaje de cada ficha. 
 
C)  Se remitió a la dinamizadora 
la planeación pedagógica de las 
fichas asignadas para el reporte 
de evento del mes de Mayo y se 
verificó el cargue de los eventos 
conforme a lo programado. 
 

A) y B) anexo pantallazo Sofia 

plus con ruta y asocio de 

aprendices reporte de las 

siguientes fichas: 

Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso  
Ficha 2775773_San Andres 
 
C) Anexo pantallazos correo 
enviado con planeaciones 
pedagógicas de las fichas 
asignadas para cargue de 
eventos del mes de Mayo y 
Adjunto reporte de horas de 
Sofia plus instructor mes de 
Mayo. 

6 Programar y reportar a su supervisor de 
contrato, con una antelación mínima de 
una semana las formaciones a atender, 
de manera que se autorice por escrito su 
movilización previa a la salida, en el 
marco de su objeto contractual. 

Envié programación de las 

fichas en formación a la 

dinamizadora. 

Ficha 2736534_Concepción 
Ficha 2732175_Molagavita 
Ficha 2730343_Concepción 
Ficha 2725984_Málaga 
Ficha 2734863_San Miguel 
Ficha 2720108_Cerrito 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso  

Anexo pantallazo de correo 

de envió de planeaciones y 

correo de la dinamizadora 

solicitando creación de 

eventos para el mes de Mayo 

y Adjunto reporte de horas de 

Sofia plus.. 
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No. Obligaciones- DE APOYO A LA 
GESTIÓN DEL EMPRENDIMIENTO 
RURAL 

Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la aplicación del diagnóstico 
empresarial de la unidad productiva en 
fase 1 y 2 según corresponda con 
veracidad y calidad. 

Registro aplicación del 

diagnóstico empresarial de la 

unidad productiva en fase 1 y 2 

según corresponda con 

veracidad y calidad. 

Cuando se cree la unidad 
productiva máximo al 80 % de 
ejecución de la formación. 

2 Apoyar la ejecución y participación de 
unidades productivas en actividades de 
comercialización (incluyendo 
mecanismos virtuales), gestión 
empresarial y financiera cuando se 
requiera, así como las actividades de 
fomento realizadas por los Centros de 
Desarrollo Empresarial. 

Se proyecta la ejecución de esta 

actividad a partir de los 

próximos meses cuando se 

cuenten con fichas en formación 

presencial 

Se proyecta la evidencia de 
esta actividad a partir de los 
próximos meses cuando se 
creen las Unidades 
Productivas. 

3 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia tecnológica 
convocadas por el dinamizador rural de 
centro, dinamizador regional con 
funciones de centro o dinamizador de 
centro con funciones de regional según 
aplique y/o por la Coordinación Nacional. 

Actas soportes de Participar en 
las jornadas de actualización y 
transferencia tecnológica 
convocadas por el Dinamizador 
Rural de Centro y la 
Coordinación Nacional de 
Emprendimiento 

Cada vez que se programen 
eventos de la regional o la 
nacional. 

4 Articular con el instructor técnico en las 
formaciones de negocios rurales para la 
construcción del modelo de negocios con 
los aprendices, así como la creación de 
unidad productiva cuando corresponda 
de acuerdo con los diseños curriculares y 
numero de fichas que se asignen.  

Documentos de construcción 
del modelo de negocios con los 
aprendices, así como la 
creación de unidad productiva 
cuando corresponda. 

Según se requiera cada vez 
que inicie una  formación de la 
línea de negocio rural. 

5 Consolidar la creación de unidades 
productivas rurales sostenibles cuando 
su línea de formación corresponda a 
negocios rurales o autoconsumo, de 
acuerdo con los diseños curriculares y 
numero de fichas que se asignen. 

Actas de Consolidación de  la 
creación de unidades 
productivas rurales sostenibles 
asignadas, cuando su línea de 
formación corresponda a 
negocios rurales. 

Según la creación de cada 
unidad productiva. 

6 Identificar y registrar la sistematización de 
casos exitosos de las actividades 
relacionadas con la formación para el 
trabajo en emprendimiento. 

Registro de la sistematización 
de casos exitosos generados en 
las actividades relacionadas 
con la formación para el trabajo 
en emprendimiento. 

Al terminar las formaciones 
de la línea de negocio rural y 
autoconsumo o las que se 
identifiquen como casos 
exitosos. 

7 Apoyar la identificación de fuentes de 
financiación disponibles, formular los 
planes de negocios y/o instrumentos para 
aplicar a las diversas fuentes, y 
acompañar en la postulación a las 
convocatorias a por lo menos 5 unidades 
productivas. 

Se proyecta la ejecución de esta 
actividad a partir de los 
próximos meses cuando se 
creen las Unidades Productivas. 

Se proyecta la ejecución de 
esta actividad a partir de los 
próximos meses cuando se 
creen las Unidades 
Productivas. 

8 Presentar o gestionar la certificación en 
las normas de competencia ““Orientar 
procesos formativos presenciales con 
base en los planes de formación 
concertados” y “0rientar procesos 
formativos en la modalidad a distancia 
con base en los planes de estudio”, 
cuando al momento de contratación, no 
se cuente con ellas dentro del 1er 
semestre 2023. 

Certificado de la norma de  
competencia con fecha de 
vigencia actualizada. 

Se cuenta con el certificado 
de la NCL vigente para el año 
2023. 
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No. Obligaciones- GENERALES. Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar su afiliación ante la 
administradora de riesgos laborales que 
disponga el SENA, bajo la clase de riesgo 
tipo II relacionada con labores en el sector 
rural. 

Afiliación ante la administradora 
de riesgos laborales que 
disponga el SENA, bajo la clase 
de riesgo tipo II relacionada con 
las labores. 

Se realizó la respectiva 
afiliación a POSITIVA, riesgo 
II, al suscribir el contrato en el 
mes de febrero del 2023. 

2 El contratista se compromete a evidenciar 
lo establecido en la guía para la ejecución 
del programa SER así como en la lista de 
chequeo - portafolio de evidencias para 
cada caso. 

Portafolio de la ficha según la 
lista  según guía para la 
ejecución del programa SER así 
como en la lista de chequeo - 
portafolio de evidencias para 
cada caso. 

Se evidencia el cargue de 
portafolio con las respectivas 
evidencias en el drive, para 
las siguientes fichas: 
 
Ficha 2736534_Concepción 
Ficha 2732175_Molagavita 
Ficha 2730343_Concepción 
Ficha 2725984_Málaga 
Ficha 2734863_San Miguel 
Ficha 2720108_Cerrito 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso  
 

3 Reportar y registrar en el aplicativo Sofía 
Plus todas las actividades que de acuerdo 
con el proceso de GFPI son de su 
responsabilidad, Creación de ruta de 
Aprendizaje, Asocio de Aprendices, 
verificación de registro de actividades en 
Sofia plus durante los 5 primeros días 
hábiles de cada mes y reportar 
novedades a su supervisor, reporte de 
Inasistencias, Reporte de Juicios 
Evaluativos, garantizando la oportunidad, 
calidad de la información y la coherencia 
con el proceso formativo. 

Se realiza registro de 
inasistencias en el aplicativo 
Sofia Plus según 
direccionamiento del 
dinamizador de centro y 
coordinadora del programa 
SER. 

Anexo pantallazos del drive 
Carpeta 1_Doc_ingreso 
_Reporte de matriculados  en 
los portafolios digitales de las 
Fichas: 
 
Ficha 2736534_Concepción 
Ficha 2732175_Molagavita 
Ficha 2730343_Concepción 
Ficha 2725984_Málaga 
Ficha 2734863_San Miguel 
Ficha 2720108_Cerrito 
Ficha 2767423_Concepción 
Ficha 2773902_Enciso 
 

4 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol, 
Seguridad y Salud en el trabajo, gestión 
ambiental, gestión de la información y 
Gestión de la Calidad y procedimientos 
de la Dirección de Formación Profesional 
Integral y los lineamientos de la Dirección 
de Empleo y Trabajo - Coordinación 
Nacional de Emprendimiento. 

Se realizo la inducción en 
seguridad y salud en el trabajo 
propuesto en la plataforma de si 
contratista. 

Se realizó esta actividad en el 
mes de febrero y se anexo 
evidencia respectiva. 

5 Reportar de manera oportuna como 
usuario proveedor, en la etapa de 
ejecución contractual dentro de la 
plataforma SECOP II, los soportes 
correspondientes que evidencien la 
correcta ejecución y pagos realizados en 
cumplimiento del contrato de prestación 
de servicios suscrito. 

Soportes reporte cuentas 

digitales en el secop ii. 

  

Soportes en la plataforma 
SECOP II contratista: 
GF- 63392485-10123-Mayo-
2023. 
 
GC-63392485-10123-Mayo-
2023. 

6 
 

El contratista que realice comisiones de 
servicios o desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá presentar dentro 
de los cinco (5) días hábiles siguientes a 
la fecha de finalización de la comisión, la 
respectiva legalización al área de 
Contable o quien haga sus veces. 

Agendas e informes de 
comisiones de servicios o 
desplazamientos 

Se envia pantallazo de envio 
de agenda de comisión a 
realizarse los días 1,2 y 3 de 
mayo al dinamizador rural de 
centro. 
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7 Las demás que sean asignadas por el 
supervisor de contrato en concertación 
con el dinamizador rural de centro, 
dinamizador regional con funciones de 
centro o dinamizador de centro con 
funciones de regional según aplique de 
acuerdo con los lineamientos emitidos 
por la Dirección de Empleo y Trabajo - 
Coordinación Nacional. 

Se proyecta la ejecución de 
estas actividades según 
asignación desde la 
supervisión. 

Se presentaran evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. 
15223 

Vereda Tanacuta 
municipio de Cerrito  Mayo 1 Mayo 3 

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 4498377204 de la planilla SOI, correspondiente al mes de Abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  
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Evidencias en ( 55 ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ 
Contratista 
C.C. No. 63.392.485 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
DARY MILENA SALAZAR SUAREZ 
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR. 4649464 del año 2023 
Coordinacion de Programas Especiales  
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EVIDENCIAS EJECUCIÓN ACTIVIDADES MAYO DE 2023 

OBLIGACION 1. Anexo pantallazo que soporta la promoción de la oferta y concertación de apertura de grupos. 
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OBLIGACIÓN 2. Articular con los instructores de emprendimiento o técnicos para realizar el alistamiento integral de 

los procesos de formación a través de mecanismos de atención diversificados y estratégica didácticas adaptadas a las 

condiciones locales bajo la estrategia aprender haciendo con materiales de formación cuando aplique. 
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Obligación 3. Ejecutar las acciones de formación haciendo uso de la estrategia pedagógica de “formación por proyectos”, 

bajo la modalidad de atención sincrónica – asincrónica de acuerdo con los procedimientos de la Dirección de Formación 

Profesional Integral y los lineamientos de la Dirección de Empleo y Trabajo y lo establecido en la guía para la ejecución 

del programa SER en SIGA. 

Ficha 2720108_Cerrito.

 

Ficha 2725984_Málaga
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Ficha 2730343_Concepción

  

Ficha 2732175_Molagavita

 

Obligación 5. Asegurar el reporte de información con claridad, oportunidad y veracidad en los sistemas de trazabilidad y 

seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA entre ellos Sofia Plus para el seguimiento de 

actividades específicas, entregando informe al supervisor del contrato y al dinamizador rural de centro, dinamizador 

regional con funciones de centro o dinamizador de centro con funciones de regional según aplique. 
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Obligación 3. Anexo pantallazo del drive Carpeta 1_Doc_ingreso _Reporte de matriculados  en los portafolios digitales de las  Ficha 

2767423_Concepción, 2773902_Enciso, 2775773_San Andrés. 

 

Ficha N° 2767423 Concepción 

 

Ficha N° 2773902_Enciso 
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Ficha No. 2775773_San Andrés 

 

 

Obligación 6. Anexo pantallazo de correo de envió de agenda, la cual se ejecutará en el mes de mayo del 2023. 

 

 
   

 
 

MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ 
Instructora SER  
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 25 de abril de 2023

36-02-00-068-
954510

MHyogarcia YADIMYR OSWALDO GARCIA  REYESDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 15223 Fecha Solicitud 2023-04-25 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954510  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-04-25 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CATA-SENA EMPRENDE RURAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3023 Dependencia Solicitante 954538 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER-EMPRENDE RURAL 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-8-0-3602035-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 
DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN EMPRENDIMIENTO - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-8-0-3602035-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN EMPRENDIMIENTO - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PARA EL EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL 
EMPRENDIMIENTO Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL A NIVEL  
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

MARTHA JUDITH 
SANCHEZ 
MARTINEZ

CC:  63392485

CONTRATIS
TA-
INSTRUCTO
R SER

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2023-05-01 2023-05-03 SANTANDER / 
MALAGA

SANTANDER / 
CERRITO 2,5 No 50

2,5 4.009.240,00 198.590,00 496.475,00 80.000,00 576.475,00

VIATICOS FORMACION:    A 
CERRITO (VDA. TINACUTA),    DEL 1 
AL 3 MAYO/2023, IMPARTIR 
FORMACION PROFESIONAL 
INTEGRAL EN EL PROGRAMA 
"SENA EMPRENDE RURAL" EN LA 
FICHA: 2720108.

Totales Solicitud de Comisión 496.475,00 80.000,00 576.475,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION:    A CERRITO (VDA. TINACUTA),    DEL 1 AL 3 MAYO/2023, IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA "SENA EMPRENDE RURAL" EN LA FICHA: 2720108.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13928646 Nombre: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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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: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Hora de firma: 2023/04/25 16:01:07 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 25 de abril de 2023

36-02-00-068-
954510

MHyogarcia YADIMYR OSWALDO GARCIA  REYESDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: LEIDY YAMILE BAEZ GARCIA Fecha Verificación: 25/04/2023 15:52:04
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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: YADIMYR OSWALDO GARCIA
REYES
Cédula de ciudadanía: 13928646
Usuario SIIF: MHyogarcia
25/04/2023 4:01:39 p. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3023  de fecha 2023-01-27. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 70023 Fecha Registro: 2023-04-26 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-954510  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 576.475,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 576.475,00 Saldo x Obligar: 576.475,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63392485 Razón Social: MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 31247539771 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 13928646 Nombre: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES -  SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 15223 Número: COM No. 15223 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2023-04-26

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

954538  CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS 
ANDES-SANTANDER-
EMPRENDE RURAL 

C-3602-1300-8-0-3602035-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
EMPRENDIMIENTO - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL 
EMPRENDIMIENTO, FOMENTO DEL 
EMPRENDIMIENTO Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL 
A NIVEL  NACIONAL

Propios 27 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

576.475,00 0,00

Total: 576.475,00 0,00 576.475,00 576.475,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 15223 A CERRITO (VDA. TINACUTA), DEL 1 AL 3 MAYO/2023, IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA "SENA EMPRENDE RURAL" EN LA FICHA: 
2720108.

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-068-954510 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES-SANTANDER

9-1 INVERSION PROPIOS CSF 2023-04-28 576.475,00 576.475,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 26/04/2023 12:00:00 a. m.

36-02-00-068-
954510

MHamperez ANA MILENA PEREZ DELGADOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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 AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

Tipo: C.C. No. 63392485

No. 4649464 AÑO 2023

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

9 12 2023

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 322 3128283

1 5 2023 3 5 2023

1 1

2 2

3

1 5 2023

2 5 2023

3 5 2023

20 4 2023

GTH-F-090 V.02

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Yadimyr Oswaldo García Reyes Subdirector  (E) de Centro

Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes SENA, Regional Santander de carácter 

temporal en periodo fijo como instructor en el area GESTIÓN ADMINISTRATIVA, EMPRENDIMIENTO Y MERCADEO y de 

apoyo a la gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad rural, en la modalidad presencial y/o a distancia, enmarcada en 

los lineamientos del programa SENA Emprende Rural SER.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Santander

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA "SENA EMPRENDE RURAL" EN LA FICHA:  2720108.

Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes

Dary Milena Salazar Suárez Coordinadora Formaciones Especiales

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Santander

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Cerrito/Santander Cerrito Vereda Tanacuta

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Málaga/ Cerrito vereda Tanacuta/Málaga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO PRODUCTO (S):

Listas de Asistencia

Registro fotográfico de la actividad

Ejecutar las acciones de formación haciendo uso de la estrategia pedagógica 

de "formación por proyectos", bajo la modalidad de atención sincrónica - 

asincrónica de acuerdo con los procedimientos de la Dirección de Formación 

Profesional Integral, los lineamientos de la Dirección de Empleo y Trabajo y 

lo establecido en la guía para la ejecución del programa SER en SIGA.

AGENDA 

Deplazamiento ruta de  ida de Málaga a Cerrito Vereda Tanacuta, para impartir formación en la ficha No. 

2720108 en la AA1. Identificar el perfil emprendedor, teniendo en cuenta  las  características, habilidades y 

competencias personales.

Impartir formación en la Cerrito vereda Tanacuta en la ficha No.2720108 en la AA1. Identificar el perfil 

emprendedor, teniendo en cuenta  las  características, habilidades y competencias personales.

Impartir formación Cerrito vereda Tanacuta en la ficha No. 2720108 en la AA1. Identificar el perfil 

emprendedor, teniendo en cuenta  las  características, habilidades y competencias personales. 

Desplazamiento ruta de regreso vereda Tanacuta Municipio del Cerrito a Málaga.

Medio de transporte terrestre usado en ruta de ida y ruta de regreso:  Transporte informal.  Obedece a las dificultades de acceso 

por vías destapadas a la zona rural y a la inexistencia de transporte formal por esta ruta, por tal motivo el instructor debe 

pernoctar en la vereda.

ACTIVIDADES FECHA

De acuerdo con lo señalado por el numeral 2.2. de la Directiva Presidencial No. 08 del 17 de septiembre de 2022 sobre 

“DIRECTRICES DE AUSTERIDAD HACIA UN GASTO PÚBLICO EFICIENTE", curcular 3-2021-000147 del 19/08/2021 y circular 3-2023-

000020 del 03/02/2023, justifico lo siguiente:

Número de personas que se desplazan: Para cumplir el objeto de la comisión viaja unicamente el contratista comisionado.

Necesidad del viaje:  Se requiere atender  necesidades de formación a aprendices del programa  SENA EMPRENDE RURAL.

Las actividades objeto de desplazamiento no se pueden atender de manera virtual ya que es Formación Profesional Integral 

presencial a la población  rural y se debe atender directamente en sus unidades productivas.  Los aprendices no cuentan con 

conectividad ni medios tecnologicos para el a prendizaje remoto.

Se justifica la ejecución de la comisión el (festivo) debido a la disponibilidad de tiempo de los aprendices para recibir la formación, 

teniendo claridad de los lineamientos institucionales sobre el desarrollo de actividades los fines de semana, justificado por el 

perfil del aprendiz.

FIRMA Vo/Bo. 

ORDENADOR DEL GASTO 

FIRMA Vo/Bo. SUPERVISOR 

DEL CONTRATO DE 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
FECHA DE ELABORACIÓN DEL 

FORMATO: 

Firmado 
digitalmente por 
YADIMYR OSWALDO 
GARCÍA REYES



Codigo Regional :

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Málaga 1 de Mayo del 2023 Codigo Centro:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ Fecha de elaboración:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63392485

En desarrollo de la comisión No. 15223 durante los dias 1, 2 y 3 del mes de Mayo de 2023 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:

VALOR PAGADO 

40.000,00

40.000,00

80000

MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ DARY MILENA SALAZAR SUAREZ YADIMYR OSWALDO GARCIA

Subdirector ( E)

GRF-F-076    V.01

Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

Coordinadora De Programas Especiales

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

        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  unicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

Teniendo en cuenta las certificaciones  suscritas por el comisionado y el Supervisor de Contrato, se autoriza  el presente gasto
COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

3  de Mayo 2023   Desplazamiento de  Cerrito vereda Tanacuta a Málaga Vehiculo informal

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE 

1 de Mayo 2023    Desplazamiento de Málaga a  Cerrito vereda Tanacuta Vehiculo informal

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE DE LEGALIZACION DE GASTOS TRANSPORTE INFORMAL

EN DESPLAZAMIENTO COMISION DE CONTRATISTAS
68

9545

8/05/2023

ID Proceso:

Firmado 
digitalmente por 
YADIMYR OSWALDO 
GARCÍA REYES
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      FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Málaga, Mayo 8 de 2023 

PRESENTADO A: YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES SUBDIRECTOR (E) CENTRO AGROEMPRESARIAL 
Y TURISTICO DE LOS ANDES 

ORDEN DE VIAJE No: 
15223 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

Mayo 1 de 2023 Mayo 3 de 2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Vereda Tanacuta municipio 
de Cerrito  

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

SANTANDER/CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE 
LOS ANDES 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA "SENA EMPRENDE RURAL" 
EN LA FICHA: 2720108. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Desplazamiento ruta de ida de Málaga al municipio de Cerrito vereda Tanacuta, para impartir
formación en la ficha No. 2720108 en la AA1. Identificar el perfil emprendedor, teniendo en
cuenta las características, habilidades y competencias personales. Se inicia la sesión con una
actividad de presaberes sobre idea de negocio, árbol de problemas, y posteriormente una lluvia
de ideas donde los asistentes participan dando a conocer sus necesidades como también sus
fortalezas, sus activos y así ser acertados en la propuesta de la idea de negocio que vamos a
definir. Se define la idea de negocio, que para este caso es un proyecto de truchas, con el fin de
que los aprendices fortalezcan los conocimientos que con su experiencia tienen en esta
producción, visualizando su competitividad y permanencia en el mercado en beneficio de
mejorar el empleo, sus ingresos y su calidad de vida. Seguidamente se realiza una actividad de
retroalimentación de la sesión por parte del instructor sobre los conceptos mencionados y su
aplicabilidad en la idea de negocio.

2. Impartir formación municipio de Cerrito vereda Tanacuta en la ficha No. 2720108 en la AA1.
Identificar el perfil emprendedor, teniendo en cuenta las características, habilidades y
competencias personales. Se continua con la evaluación de la idea de negocio, mediante
conceptos de productividad, competitividad, aplicando los conocimientos adquiridos a su
unidad productiva, en este caso trucha, por grupos proponen estrategias de mejoramiento y se
socializan en plenaria. El instructor realiza retroalimentación a los planteamientos realizados.

3. Impartir formación municipio de Cerrito vereda Tanacuta en la ficha No. 2720108 en la AA1.
Identificar el perfil emprendedor, teniendo en cuenta las características, habilidades y
competencias personales. Se continua con la evaluación de la idea de negocio, mediante
concepto de ventajas comparativas, productividad, competitividad, aplicando los
conocimientos adquiridos a su unidad productiva, en este caso trucha, por grupos proponen



GTH-F-087 V.01 

estrategias de mejoramiento y se socializan en plenaria. El instructor realiza retroalimentación 
a los planteamientos realizados, socializa los demás componentes que integran el concepto de 
idea de negocio, los aprendices participan de un taller práctico para fortalecer sus 
conocimientos. Como en el estudio de idea de negocio se evidencia la rentabilidad de esta idea 
de negocio, se motiva a los aprendices a llevar continuar con la misma mediante el trabajo en 
equipo, el compromiso con este proyecto y así posteriormente poder buscar fuentes de 
financiación que les ayude a fortalecerla. 
Desplazamiento ruta de regreso vereda Tanacuta municipio de Cerrito a Málaga.  

RESULTADOS: 

1. Se fortalece los conocimientos de concepto de idea de negocio, competitividad, rentabilidad,
ventajas comparativas.

2. Se aplica el taller idea de negocio.
3. Se define la idea de negocio a trabajar la cual es producción de trucha evaluando su

rentabilidad, ya que algunos aprendices ya tienen experiencia en el manejo de este producto.
4. Se diligenciaron formatos pertinentes.

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

1. Fotos.
2. Lista de asistencia.
3. Formato de transporte informal

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Realizar el diligenciamiento
de la Cartografía social,
modelo CANVAS aplicado a
idea de negocio.

Aprendices Mayo 30 de 2023 

2. Aplicar conocimientos
adquiridos sobre costos y
gastos de su idea de
negocio.

Aprendices Mayo 30 de 2023 

CONCLUSIÓNES: 

1. Los aprendices fortalecen conocimientos sobre competitividad, ventajas comparativas y su aplicabilidad,
idea de negocio, importante la apropiación de estos conceptos, ya que el objetivo de esta formación es el
de emprender y fortalecer su idea de negocio con miras a mejorar sus condiciones de vida con negocios
competitivos y rentables.

2. Se realiza el taller idea de negocio, con el fin de que cada uno de los aprendices analice y aplique los
conceptos adquiridos. La metodología de estos talleres se hace de manera creativa y práctica ya que se
evidencia en el grupo la necesidad de fortalecer, orientar, motivar continuamente al grupo, compartiendo
sus experiencias ya que poseen  un conocimiento previo en esta producción de trucha, la cual va a ser su
idea de negocio.
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3. Se evidencia compromiso de los aprendices con la formación, ya que ellos evidencian una oportunidad de
emprendimiento, mejorando sus condiciones de vida y su entorno, esto debido a que el instructor viene
realizando una motivación continua sobre la necesidad de fortalecer su idea de negocio aprovechando su
ubicación, aguas, clima, entre otros, lo cual contribuye de manera significativa a que se dé un producto de
buena calidad y así ser competitivos y tener permanencia en el mercado.

Nota: Medio de transporte terrestre usado en ruta de ida y ruta de regreso: Transporte informal. Obedece 
a las dificultades de acceso por vías destapadas a la zona rural y a la inexistencia de transporte formal por 
esta ruta, además por el mal tiempo las vías se encuentran en mal estado por lo tanto el contratista debe 
pernoctar en las veredas. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

MARTHA JUDITH SANCHEZ MARTINEZ 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA PROGRAMAS 
ESPECIALES 

DARY MILENA SALAZAR 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MAYO 1 DE 2023 

Evidencia 1. PROGRAMA Emprendedor en producción de especies dulces 

acuícolas FICHA No. 2720108 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MAYO 2 DE 2023 

Evidencia 1. PROGRAMA Emprendedor en producción de especies dulces 

acuícolas FICHA No. 2720108 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MAYO 3 DE 2023 

Evidencia 1. PROGRAMA Emprendedor en producción de especies dulces 

acuícolas FICHA No. 2720108 
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