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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                                       Velez,Junio de 2023 
 

Señor (a) 

GREGORIO RUIZ MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4659901 
PROFESIONAL G09 
Dependencia Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
velez 

 

                                                                                        Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Mes Abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4659901 de 2023 

 

MAYKOL GALEANO RUIZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1094272637 de 
PAMPLONA, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Agroempresarial del 
Oriente,, 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 CUARENTA MILLONES 
QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE. ($ 
40.558.617,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023 por valor de UN MILLÓN NOVENTA Y DOS 
MIL CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($ 1.092.488.oo). b) Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA 
Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($ 4.096.830,00) cada uno. c) Un último 
pago correspondiente al mes de diciembre de 2023, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 
2.594.659.oo). 

 
 

Plazo: Será hasta el 19 de Diciembre de 2023 

 
OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico aportando en 
la planeación y ejecución de los procesos formativos de los diseños curriculares asignados por 
la coordinación académica para el cumplimiento de los compromisos institucionales e 
indicadores del centro de formación en el marco del servicio de formación para el trabajo 
emprendimiento. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Articular con los instructores de 
emprendimiento 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. 

Elaborar el material pedagógico 
y alistamiento para las fichas: 
 

 
 
 

 
 
FICHA No 2739183 
emprendimiento en recorridos de 
Turismo de Naturaleza El peñón. 
 
Ficha No. 2734930 
Emprendimiento en recorridos de 
Turismo de Naturaleza La granja 
 
 
 
Ficha No. 2720849 
emprendimientos en recorridos 
de Agroecoturismo Landázuri. 
 
Ficha No. 2747276  
EMPRENDEDOR EN 
PRESTACION DE SERVICIOS 
DE ALOJAMIENTOS RURALES  
La belleza 

 

Se evidencia mediante 
el portafolio de 
evidencias de cada 
ficha compartida en el 

One Drive. 

 
FICHA No 2739183 
Turismo de 
Naturaleza El peñon 
 
Ficha No. 2734930 
Turismo de 
Naturaleza La granja 
 
 
Ficha No. 2720849 
Agroecoturismo 
 
FICHA NO 2447276 
EMPRENDEDOR 
ALOJAMIENTOS 
RURALES LA 
BELLEZA 

2 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 

Certificación Salud y 
Seguridad en el trabajo. 

Compartido al One- 
Drive en la carpeta de 
obligación 2 mes de 
Abril  Link evidencias 
en drive. 

 

Obligacion 2 

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 

Participar en capacitación 
sobre la estrategia 
Campesena. 

Compartido al One- 
Drive en la carpeta de 
obligación  3 en Abril 
Link evidencias en 
drive. 

Obligacion 3 

4 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. 

Informe de apoyo de la formación 

-informe de mensual actividades 
Compartidas al One- 
Drive-en la carpeta de 
Abril obligación 4 Link 
evidencias en drive. 

 

Obligacion 4 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20No%202739183%20Turismo%20de%20Naturaleza%20El%20pe%C3%B1on?csf=1&web=1&e=tlY62m
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20No%202739183%20Turismo%20de%20Naturaleza%20El%20pe%C3%B1on?csf=1&web=1&e=tlY62m
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20No%202739183%20Turismo%20de%20Naturaleza%20El%20pe%C3%B1on?csf=1&web=1&e=tlY62m
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/Ficha%20No.%202734930%20Turismo%20de%20Naturaleza%20La%20granja?csf=1&web=1&e=ro2LI3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/Ficha%20No.%202734930%20Turismo%20de%20Naturaleza%20La%20granja?csf=1&web=1&e=ro2LI3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/Ficha%20No.%202734930%20Turismo%20de%20Naturaleza%20La%20granja?csf=1&web=1&e=ro2LI3
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/Ficha%20No.%202720849%20Agroecoturismo?csf=1&web=1&e=rJwQ31
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/Ficha%20No.%202720849%20Agroecoturismo?csf=1&web=1&e=rJwQ31
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20NO%202447276%20EMPRENDEDOR%20ALOJAMIENTOS%20RURALES%20LA%20BELLEZA?csf=1&web=1&e=F7Ll2a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20NO%202447276%20EMPRENDEDOR%20ALOJAMIENTOS%20RURALES%20LA%20BELLEZA?csf=1&web=1&e=F7Ll2a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20NO%202447276%20EMPRENDEDOR%20ALOJAMIENTOS%20RURALES%20LA%20BELLEZA?csf=1&web=1&e=F7Ll2a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20NO%202447276%20EMPRENDEDOR%20ALOJAMIENTOS%20RURALES%20LA%20BELLEZA?csf=1&web=1&e=F7Ll2a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/PORTAFOLIO%20POR%20FICHA/FICHA%20NO%202447276%20EMPRENDEDOR%20ALOJAMIENTOS%20RURALES%20LA%20BELLEZA?csf=1&web=1&e=F7Ll2a
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/REPORTE%20X%20MES/3.%20ABRIL/Obligaciones/Obligacion%202?csf=1&web=1&e=sb7BUT
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/REPORTE%20X%20MES/3.%20ABRIL/Obligaciones/Obligacion%203?csf=1&web=1&e=A7ROen
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/REPORTE%20X%20MES/3.%20ABRIL/Obligaciones/Obligacion%204?csf=1&web=1&e=0szC6n
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5 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. De apoyo a la 
gestión del emprendimiento rural: 

Reporte de actividades 
mensuales 

Compartida en el one 

Drive- en la carpeta 

Abril obligación 5. 

Obligacion 5 

6 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 competencia 
“Orientar procesos formativos 
presenciales con base en los 
planes de formación concertados” 

Se evidencia en la 
obligación 6 del mes de 
abril  

 

 

 

 

 

 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.  7423 Landazuri- Santander 17 de Abril 19 de Abril 

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 certificado de pago de salud, pensión y ARL según No. de planilla 4496690241 de el operador 
SOI, correspondiente al mes de Marzo de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mauortiz_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20SER%202023/Reporte%20instructores/MAYKOL%20GALEANO/REPORTE%20X%20MES/3.%20ABRIL/Obligaciones/Obligacion%205?csf=1&web=1&e=BiNk2X
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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. 

Evidencias en (12) folios     

Cordialmente, 

Firma 
Maykol Galeano Ruiz 
Contratista 
C.C. No. 1094272637 de Pamplona 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

GREGORIO RUIZ MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4659901 
PROFESIONAL G09
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 EVIDENCIAS DOCUMENTALES AL 01 AL 30  DE ABRIL 2023 

ANEXO 1. 

RELACIÓN DE OBLIGACIONES Y ACTIVIDADES REALIZADAS. 
 

Obligación 1: Articular con los instructores de emprendimiento 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. 

 

1. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa 
ficha 2720849 - EMPRENDEDORES EN RECORRIDOS DE AGROECOTURISMO en el 
municipio de Landázuri -vereda Bizcaíno al igual que la ejecución de la Formación 
Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, 
videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías 
de acuerdo a la competencia PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA DE ACUERDO 
CON LO REQUERIDO POR EL USUARIO.. los días, días 17, 18 y 19 de Abril con una 
duración de 24 horas  

1 diligenciamiento de Bitacora de recorrido 

2. explicación de la NTS gt 005 para recorridos ecoturísticos. 

3. realizar alistamiento y preparar logística, para recorridos ecoturísticos. 

 

 

Explicación de la NTS gt005 

requisitos para realizar recorridos 

ecoturísticos 

Actividad grupal realizar 

bitácora del recorrido 

turístico 
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Actividad interactiva 

alistamiento de equipo 

y logística para los 

recorridos turísticos. 

Retroalimentación de la 

formación y las actividades 

realizadas. 

 

 

2. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa 
ficha 

2734930 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES TURISTICAS 

EN ESPACIOS NATURALES - en el municipio de Sucre -corregimiento La Granja al 

igual que la ejecución de la Formación Integral presencial según planeación pedagógica, 

utilizando diferentes herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, 

atendiendo dudas y dando asesorías de acuerdo a la competencia Fomentar cultura 

emprendedora según habilidades y competencias personales. Diseñar paquetes 
turísticos de acuerdo componentes técnicos y estándares de servicio los días, 13, 14, 15 
y 27, 28, 28  de Abril con duración de 48 horas 

 

Evidencias 

1 elaborar plan de acción y de contingencia para los recorridos de turismo de naturaleza. 

2. realizar alistamiento e información para realizar lo recorridos ecoturísticos. 

3. salida a campo para reconocimiento de los atractivos y poner en práctica los 
conocimientos adquiridos en el aula. 
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4. interpretación ambiental en los recorridos de turismo de naturaleza. 

 

 

 

Formulación de plan de 

acción y de contingencia 

para los recorridos 

turísticos. 

Charla, alistamiento e 

información necesaria para 

realizar recorridos de turismo 

de Naturaleza. 

 

 

 

 

Salida practica finca castellana Salida practica interpretación 

ambiental, cascada el puente. 
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3. Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del programa 
ficha 

2739183 - EMPRENDEDOR EN DESARROLLO DE ACTIVIDADES TURISTICAS 

EN ESPACIOS NATURALES - en el municipio de El Peñón al igual que la ejecución de 

la Formación Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes 

herramientas, videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y 
dando asesorías de acuerdo a la competencia Diseñar paquetes turísticos de acuerdo 
componentes técnicos y estándares de servicio  los días, días 3.4.5 y 20,21 y22, de Abril 
con duración de 48 horas 

Evidencias 

1 caracterización de los atractivos turísticos. 

2 alistamiento para realizar recorridos de naturaleza 

3 salida de campo bosque pandora. 

4 interpretación del patrimonio turismo de Naturaleza. 

 

 
 
  

  
Charla, caracterizacion de atractivos turisticos. Actividad grupal  caracterización de los 

principales atractivos turísticos del municipio. 
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Charla interpretación ambiental. Salida practica reconocimiento del 

atractivo turístico e interpretación 

del patrimonio sendero “ Bosque 

de Pandora”. 

 

 

 

  4 . Material pedagógico elaborado para desarrollar la formación presencial del 
programa Ficha No. 2747276 EMPRENDEDOR EN PRESTACION DE SERVICIOS DE 
ALOJAMIENTOS RURALES - en La belleza al igual que la ejecución de la Formación 
Integral presencial según planeación pedagógica, utilizando diferentes herramientas, 
videos, el uso del WhatsApp, guías y los talleres, atendiendo dudas y dando asesorías 
de acuerdo a la competencia Coordinar los recursos para el servicio de habitaciones y 
zonas comunes de acuerdo con los protocolos del establecimiento los días, días 10, 11, 
12 y 24,25 y 26, de Abril con duración de 48 horas 

 

1. Inducción generalidades Sena. 

2. Glosario de terminología usada en el servicio de alojamiento. 

3. Identificar la tipología de alojamiento teniendo en cuenta las condiciones técnicas y 
características del entorno. 

4. Pautas para el buen servicio y atención al cliente. 
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Charla inducción y 
generalidades Sena. 

Identificación de 
tipología de alojamiento. 

 

 
  

 

 

Reconocimiento de las 
instalaciones y caracterización de 
alojamientos aldea Ama-gi. 

Recorrido por la finca Ama-gi para 
observar los diferentes atractivos que 
puedan complementar el servicio de 
alojamiento. 
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Obligación 2. 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. 
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                         Obligacion 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. 

 

Reunión virtual campesena 

 

Constancia participación capacitación, campesena. 
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Obligacion 4. 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. 
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Obligación 5. 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. De apoyo a la 
gestión del emprendimiento rural. 
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Obligación 6. 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. 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE CONTRATISTA: Maykol Galeano Ruiz. 
CO1.PCCNTR.4659901de 2023 
C.C. No. 1094272637 DE Pamplona 

 
 

 

 

  



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de abril de 2023

36-02-00-068-
954610

MHeaceveds ERNESTO  ACEVEDO SOTODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 7423 Fecha Solicitud 2023-04-12 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-954610  CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL 
DEL ORIENTE-SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-04-13 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina SENA EMPRENDER RURAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3723 Dependencia Solicitante 954638 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-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

MAYKOL  
GALEANO RUIZ CC:  1094272637 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

2023-04-17 2023-04-19 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
LANDAZURI 2,5 No 50

2,5 4.096.830,00 198.590,00 496.475,00 70.000,00 566.475,00

VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 17 AL 
19 DE ABRIL DE 2023, A 
VELEZ/LANDAZURI (KM 8)/VÉLEZ. 
EJECUTAR ACCIONES DE 
FORMACIÓN EN LA FICHA 2720849, 
MEDIANTE LA ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE "PROCEDIMENTAL - 
ACTITUDINAL. REALIZAR LOS 
LINEAMIENTOS DEL RECORRIDO 
TENIENDO

Totales Solicitud de Comisión 496.475,00 70.000,00 566.475,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 17 AL 19 DE ABRIL DE 2023, A VELEZ/LANDAZURI (KM 8)/VÉLEZ. EJECUTAR ACCIONES DE FORMACIÓN EN LA FICHA 2720849, MEDIANTE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE "PROCEDIMENTAL - ACTITUDINAL. REALIZAR LOS 
LINEAMIENTOS DEL RECORRIDO TENIENDO

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91278674 Nombre: ERNESTO  ACEVEDO SOTO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

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: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Hora de firma: 2023/04/13 08:31:15 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 13 de abril de 2023

36-02-00-068-
954610

MHeaceveds ERNESTO  ACEVEDO SOTODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JENNY  ALEXANDRA LARROTTA RIVERA Fecha Verificación: 12/04/2023 17:24:47

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: ERNESTO  ACEVEDO SOTO
Cédula de ciudadanía: 91278674
Usuario SIIF: MHeaceveds
13/04/2023 8:31:25 a. m.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Vélez, 31 de Mayo de 2023 

PRESENTADO A: J A V I E R  G O N Z A L E Z  F R A N C O , Subdirector (E) de Centro. 

ORDEN DE VIAJE No: 

 

 
7423 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

17 de Abril de 2023 19 de Abril de 2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Landázuri (biscaino) 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

CGAO  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Ejecutar acciones de formación en la ficha 2720849,, mediante la actividad de aprendizaje " 
IDENTIFICAR LOS ATRACTIVOS, FACILIDADES Y PLANTA TURÍSTICA MAS RELEVANTE 
DEL DESTINO, DEACUERDO CON LA CLASIFICACIÓN ESTABLECIDA Y NORMATIVIDAD 
VIGENTE. " 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
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. 

 
1. Desplazamiento desde Vélez Santander hacia el municipio de Landázuri vereda 

vizcaíno, establecimiento Xue 
2. Clase magistral “prestar el servicio de guianza de acuerdo con lo requerido por el 

usuario”. 
3. Actividad: de integración y reflexión., en equipos colaborativos desarrollar la 

actividad de demostración de método, trabajo escrito del mapa de  caracterización. 
 

4. Charla " prestar el servicio de guianza de acuerdo con lo requerido por el usuario" 
dirigida por el instructor 

5. explicar cómo se debe prestar el servicio de guianza de acuerdo con lo requerido por 
los usuarios. 

6. Practica grupal, implementación de protocolo de servicio de para usuarios en la 
guianza de recorridos agro ecoturísticos. 

7. regreso de Landázuri a Vélez 

RESULTADOS: 

 
1. se dio a conocer a los aprendices la normatividad aplicable al servicio de guianza turística de 

acuerdo a los servicios requeridos por los usuarios 

 
2. por medio de una actividad didáctica grupal se realizó la caracterización de algunos de los 

principales atractivos Agro ecoturísticos del sector. 

 

3. Se realizó una charla interactiva con los aprendices, para dar a conocer como se debe prestar el 

servicio de Guianza Agro ecoturística de acuerdo a los servicios requeridos por los usuarios. 

 
4. Actividad: en un espacio natural se realizó una actividad grupal, que consistía en hacer una 

representación de cómo puede ser la atención que se brinda a un turista durante el ejercicio de la 

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

1. Registro fotográfico de actividades realizadas. 
 

2. Formato legalización transporte informal. 
 

3. Listado de asistencia. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

Charla técnica de la 
normatividad aplicable durante 
la ejecución de la guianza 
turística, basados en las 
necesidades del servicio 
solicitado por los usuarios. 

 

 

Instructor turismo 

Maykol Galeano Ruiz 

 

 

 

De 17 al 19 de Abril de 2023 

 

Caracterización de los principales 
atractivos agro ecoturísticos del 
sector. 

 

 
Instructor turismo 
Maykol Galeano Ruiz 

 

 

De 17 al 19 de Abril de 2023 

Ejercicio práctico en campo de 
cómo se debe brindar un servicio de 
guianza en un espacio Agro 
ecoturístico, y como se puede 
ajustar el servicio con respecto a las 
necesidades de los usuarios. 

Instructor turismo 
Maykol Galeano Ruiz 

 
 

De 17 al 19 de Abril de 2023 

 

Retroalimentación de las actividades 
por parte del instructor. 

 

Instructor turismo 
Maykol Galeano Ruiz 

 

De 17 al 19 de Abril de 2023 

 

CONCLUSIÓNES: 
 

1. Es importante para los guías y operadores turísticos conocer las características de los atractivos, ya 
que de esto depende el buen desarrollo de la guianza, por que con estos datos se puede brindar un 
servicio más profesional y seguro. 

 

2. Para realizar oferta agro ecoturística, es importante que los prestadores del servicio conozcan la 
biodiversidad del territorio, de esta forma se pueden suplir las necesidades de los turistas durante la 
estancia en los diferentes atractivos turísticos que visiten. 



GTH-F-087 V.01 
 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

MAYKOL GALEANO RUIZ 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

SUPERVISOR PROGRAMA SENA 
EMPRENDE RURAL 

GREGORIO RUIZ MEDINA  

 

Anexo Evidencias y Soportes. 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

 
Clase magistral “caracterización de los atractivos turísticos”. 

 
1. por medio de una actividad didáctica grupal se realizó la caracterización de algunos de los principales 

atractivos Agro ecoturísticos del sector. 
 

Firmado digitalmente por 
Gregorio Ruiz Medina 
Fecha: 2023.06.01 
09:22:45 -05'00'
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Presentación grupal de la caracterización de los diferentes atractivos turísticos del sector 
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2. Método expositivo: se dio a conocer a los aprendices la normatividad aplicable al 

servicio de guianza turística de acuerdo a los servicios requeridos por los usuarios. 

Exposición a los aprendices de la norma técnica sectorial de turismo de Naturaleza. 
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3. Se realizó una charla interactiva con los aprendices, para dar a conocer como se debe 

prestar el servicio de Guianza Agro ecoturística de acuerdo a los servicios requeridos por 

los usuarios. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Charla interactiva con los aprendices de como se debe prestar el servicio de guianza de acuerdo 

a las necesidades de los usuarios. 
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4. Actividad en campo: como realizar el servicio de guianza en un espacio Agro ecoturístico 

aplicando la normatividad y cumpliendo con los servicios requeridos por el usuario. 
 

Ejecución y Retroalimentación de la actividad en campo. 

 
 

5. Se realizo una charla de retroalimentación de las actividades y el aprendizaje 
obtenido durante los días de la ejecución de la formación, se aclararon dudas 
y se profundizaron en algunos temas de importancia para los servicios del 
agro ecoturismo del sector. 
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Codigo Regional :

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Vélez, 17 de Abril de 2023 Codigo Centro:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Maykol Galeano Ruiz Fecha de elaboración:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1094272637

En desarrollo de la comisión No. 7423 durante los dias 17-18-19 del mes de ABRIL 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 

$ 35.000

$ 35.000

$ 70.000

Maykol Galeano Ruiz GREGORIO RUIZ MEDINA JAVIER GONZALEZ FRANCO

PROFESIONAL G09 - SUPERVISOR SUBDIRECTOR (E) DE CENTRO

GRF-F-076    V.01

Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

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 

19/04/2023 LANDAZURI (Vereda BISCAINO) - VÉLEZ MOTO

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE 

17/04/2023 VÉLEZ - LANDAZURI (Vereda BISCAINO) MOTO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE DE LEGALIZACION DE GASTOS TRANSPORTE INFORMAL

EN DESPLAZAMIENTO COMISION DE CONTRATISTAS
68

9546

31/05/2023

ID Proceso:

Firmado digitalmente por 
Gregorio Ruiz Medina 
Fecha: 2023.06.01 09:23:24 
-05'00'

Firmado digitalmente 
por JAVIER 
GONZALEZ FRANCO 
Fecha: 2023.06.06 
17:53:04 -05'00'


