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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez,  Marzo de 2024 
Señor  
GREGORIO RUIZ MEDINA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5946314 
Cargo del supervisor  profesional G09 
Dependencia  Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente 
Vélez    

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Marzo del año 2024 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5946314 
 
ROSIBEL VEGA FONTECHA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.433.959 de Vélez, 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:  La suma de CUARENTA MILLONES CIENTO OCHENTA Y NUEVE MIL 
NOVECIENTOS CINCO PESOS M/CTE (40.189.905). Esta suma será pagada por el SENA a cada contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de DOS 
MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE. ($2.083.921.), b) Ocho (8) 
pagos iguales por los meses de (marzo) a (octubre) de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CIENTO PESOS M/CTE. 
($4.465.545) cada uno, c) un último pago correspondiente al mes de Noviembre de 2024 por valor de DOS 
MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL SEISCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE 
($2.381.624). 

 
Plazo: Será hasta el  16 de Noviembre 2024 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico en el área de procesamiento de 
alimentos aportando en la planeación, ejecución, evaluación y mejora continua de los procesos 
de formación y asesoría técnica para el emprendimiento rural y campesino; definidos por la 
Dirección de Empleo y Trabajo y la Coordinación Nacional SENA Emprende Rural. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de 
formación técnica haciendo 
uso de la estrategia 
pedagógica “aprender 
haciendo”, 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 la Coordinación Nacional 
SER, establecidos en la guía 
para la ejecución del 
programa SER en el  
SIGA. 

Ejecutar formación 
técnica de acuerdo 
con las actividades 
propuestas en la 
planeación 
pedagógica               
para el programa 
“Emprendededores 
en procesamiento de 
alimentos” en  las 
fichas: 
 
2938269- Florián 
2944051-Puente Nal. 
2951126-Puente Nal. 
 
 

 
Evidencias:  Fotografías de la Ejecución de 
Formación Profesional Integral, durante el 
mes de Marzo de 2024.  en las fichas: 
 
2938269/Florián/Vereda Gualilo 
2944051/Puente Nal /Urbano 
2951126/Puente Nal./Vereda/Alto Cantano 
 
Evidencia compartida en Drive - SER 
CGAO - Informe Gestión Contractual y 
Financiera – Equipo Agoindustrial – Rosibel 
Vega Fontecha – Marzo – Reporte de 
Marzo _ Obligaciones_ Obligación 1. 
 

OBLIGACIÓN 1 

 
 
 

2 Articular con los instructores 
de emprendimiento para 
realizar el alistamiento 
integral de los procesos de 
formación para el desarrollo 
de las competencias de 
emprendimiento y la 
construcción del modelo de 
negocio con los aprendices, 
así como la formulación de 
proyectos productivos y 
creación de unidades 
productivas. 

Realizar el 
alistamiento 
pedagógico para el 
Programa 
Emprendedores en 
procesamiento de 
alimentos –               
Código 62330152-V1 
 

Evidencia Portafolio ficha 2938269/ 
Florián/Vereda Gualilo               
Emprendedores en procesamiento de 
alimentos /línea café.  
 
 
Evidencia compartida en Drive - SER 
CGAO - Informe Gestión Contractual y 
Financiera – Equipo Agoindustrial – 
Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte 
de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 2. 
 

   OBLIGACIÓN 2 
 

5 Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad, veracidad y 
completitud 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 apoyo 
administrativo SER según 
aplique. 
 

Presentar informe 
mensual de ejecución 
contractual del mes 
de marzo de 2024. 

Evidencia: PDF del Informe Mensual de 
Ejecución Contractual del mes de  
Marzo de 2024.  
 
Evidencia compartida en Drive - SER 
CGAO - Informe Gestión Contractual y 
Financiera – Equipo Agoindustrial – 
Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte 
de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 5. 
 

OBLIGACIÓN 5 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%201?csf=1&web=1&e=hNJUbO
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%202?csf=1&web=1&e=r7qgdz
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%205?csf=1&web=1&e=SufqDj
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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. 

Gestionar la agenda 
del mes de marzo 
con mínimo una 
semana de 
antelación con 
respecto al primer día 
de la formación 
agendada. 
 
 
 
 
 

PDF de la agenda de  
desplazamiento del mes  
de Marzo de 2024 
y pantallazo del correo  
con la gestión de la  
agenda de desplazamiento ante el  
supervisor del contrato. 
 
Evidencia compartida en Drive - SER 
CGAO - Informe Gestión Contractual y 
Financiera – Equipo Agoindustrial – 
Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte 
de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 6. 
 
 

OBLIGACION 6 
 
 

13 Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el 
avance a las metas 
asignadas, así como el 
respectivo análisis y 
acciones de mejora cuando 
dé a lugar y a la terminación 
del contrato presentar al 
supervisor de contrato 
informe anual de gestión de 
centro en los términos 
solicitados por la 
coordinación nacional, 
evidenciando lo establecido 
en la guía para la ejecución 
del Programa SER en la lista 
de Chequeo - portafolio de 
evidencias. 

Elaborar Informe de 
ejecución contractual 
e informe de 
evidencias 
documentales 
correspondiente al 
mes de  marzo y 
presentarlo  al 
Supervisor del 
contrato. 

Informe de ejecución contractual e informe 
de evidencias documentales del mes de 
marzo  de 2024.  
 
 
Evidencia compartida en Drive - SER 
CGAO - Informe Gestión Contractual y 
Financiera – Equipo Agoindustrial – 
Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte 
de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 13. 
 
 
 
 
 

OBLIGACIÓN 13 

 
 

 
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.   
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACION%206?csf=1&web=1&e=hbKDz8
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%2013?csf=1&web=1&e=Ppf5ht
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1 6724 Florián/Vereda Gualilo 20/03/2024 22/03/2024 

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 los No.8629464470, 
8629847823   de  las planillas, ASOPAGOS, Salud, Pensión y ARL del mes de febero de 2024. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (12) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
ROSIBEL VEGA FONTECHA  
Contratista 
C.C. No. 63433959 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
______________________________ 
GREGORIO RUIZ MEDINA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5946314 
Cargo del supervisor  profesional G09 
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 31 DE  

MARZO DEL 2024 
 
 

OBLIGACIÓN 1: Ejecutar las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia 
pedagógica “aprender haciendo”, 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 la Coordinación Nacional SER, establecidos  
en la guía para la ejecución del programa SER en el SIGA. 
 
Acciones realizadas: Ejecutar formación técnica de acuerdo con las actividades propuestas en la 
planeación pedagógica para el programa “Emprendedores en procesamiento de alimentos” en las 
siguientes fichas: 2938269, 2944051 y 2951126  
 
Evidencias:  Fotografías de la Ejecución de Formación Profesional Integral, durante el mes de Marzo 
de 2024.  en las fichas: 2938269/Florián/Vereda Gualilo, 2944051/Puente Nal /Urbano y 
2951126/Puente Nal./Vereda/Alto Cantano. 
 
Evidencia compartida en Drive - SER CGAO - Informe Gestión Contractual y Financiera – Equipo 
Agoindustrial – Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 1. 
 

OBLIGACIÓN 1 
 

 
Ficha: 2938269/Florián/Vereda Gualilo: 
 

 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%201?csf=1&web=1&e=hNJUbO
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Ficha: 2944051/Puente Nal /Urbano 
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Ficha: 2951126/Puente Nal./Vereda/Alto Cantano 
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GD-F-007 V03 
 
 

 

 
 

OBLIGACIÓN 2. Articular con los instructores técnicos para realizar el alistamiento integral de los 
procesos de formación para el desarrollo de las competencias de emprendimiento y construcción 
del modelo de negocio con las herramientas establecidas en el protocolo de atención definido por 
la Coordinación SER. 
 
Acciones realizadas: Realizar el alistamiento pedagógico para el Programa Emprendedores en 
procesamiento de alimentos –Código 62330152-V1 
 
Evidencias: Portafolio ficha 2938269/ Florián/Vereda Gualilo -Emprendedores en procesamiento de 
alimentos /línea café.  
 
 
Evidencia compartida en Drive - SER CGAO - Informe Gestión Contractual y Financiera – Equipo 
Agoindustrial – Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 2. 
 

OBLIGACIÓN 2 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%202?csf=1&web=1&e=r7qgdz
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OBLIGACIÓN 5: Asegurar el reporte de información con claridad, oportunidad, veracidad y 
completitud 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 apoyo administrativo SER según aplique. 
 
Acciones realizadas Presentar informe mensual de ejecución contractual del mes de marzo de 
2024. 
 
Evidencias: PDF del Informe Mensual de Ejecución Contractual del mes de Marzo de 2024.  
 
Evidencia compartida en Drive - SER CGAO - Informe Gestión Contractual y Financiera – Equipo 
Agroindustrial – Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte de Marzo _ Obligaciones_  
Obligación 5. 

OBLIGACIÓN 5 
          

     
 

    
           
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACI%C3%93N%205?csf=1&web=1&e=SufqDj
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OBLIGACIÓN 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. 
 
Acciones realizadas: Gestionar la agenda del mes de marzo con mínimo una semana de 
antelación con respecto al primer día de la formación agendada. 
 
Evidencias: PDF de la agenda de desplazamiento del mes de Marzo de 2024 y pantallazo del 
correo con la gestión de la agenda de desplazamiento ante el supervisor del contrato. 
 
Evidencia compartida en Drive - SER CGAO - Informe Gestión Contractual y Financiera – Equipo 
agroindustrial – Rosibel Vega Fontecha – Marzo – Reporte de Marzo _ Obligaciones_ Obligación 6. 

OBLIGACION 6 
 

 
 

 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/oaquintero_sena_edu_co/Documents/SER%20CGAO%202024/Informe%20Gesti%C3%B3n%20Contractual%20y%20Financiera/EQUIPO%20AGROINSUSTRIAL/ROSIBEL%20VEGA%20FONTECHA/MARZO/REPORTE%20DE%20MARZO/OBLIGACIONES/OBLIGACION%206?csf=1&web=1&e=hbKDz8
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OBLIGACIÓN 13: Presentar informe mensual sobre la ejecución de las obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance a las metas asignadas, así como el respectivo análisis y acciones de 
mejora cuando dé a lugar y a la terminación del contrato presentar al supervisor de contrato informe 
anual de gestión de centro en los términos solicitados por la coordinación nacional, evidenciando lo 
establecido en la guía para la ejecución del Programa SER en la lista de 
Chequeo - portafolio de evidencias. 
 
Acciones realizadas: Elaborar Informe de ejecución contractual e informe de evidencias 
documentales correspondiente al mes de Marzo y presentado al Supervisor del contrato. 
 
Evidencias: Informe de ejecución contractual e informe de evidencias documentales del mes de 
marzo de 2024.  
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ROSIBEL VEGA FONTECHA 
C.C. No. 63.433.959 
CO1.PCCNTR.5946314 
 
 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 19 de marzo de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 6724 Fecha Solicitud 2024-03-18 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.  2024-03-19 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 5724 Dependencia Solicitante 954638 CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-EMPRENDE RURAL

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3602-1300-10-20308E-3602035-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PARA EL TRABAJO EN EMPRENDIMIENTO - DESARROLLO DE CAPACIDADES 
EMPRENDEDORAS Y EMPRESARIALES PARA LA GENERACIÓN DE INGRESOS A 
NIVEL    NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3602-1300-10-20308E-3602035-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN EMPRENDIMIENTO - DESARROLLO DE 
CAPACIDADES EMPRENDEDORAS Y EMPRESARIALES PARA LA 
GENERACIÓN DE INGRESOS 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

ROSIBEL  VEGA 
FONTECHA CC:  63433959

INSTRUCTO
R-
CONTRATIS
TA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-03-20 2024-03-22 SANTANDER / VELEZ SANTANDER / 
FLORIAN 2,5 No 50

2,5 4.465.545,00 227.624,00 569.060,00 100.000,00 669.060,00

VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 20 AL 
22 DE MARZO DE 2024, A VÉLEZ- 
FLORÍAN (VEREDA GUALILO)-
VELEZ. EJECUTAR ACCIONES DE 
FORMACIÓN EN LA FICHA2938269, 
MEDIANTE LA ACTIVIDAD DE 
APRENDIZAJE: ALISTAR MATERIAS 
PRIMAS,

Totales Solicitud de Comisión 569.060,00 100.000,00 669.060,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIÁTICOS FORMACIÓN: DEL 20 AL 22 DE MARZO DE 2024, A VÉLEZ- FLORÍAN (VEREDA GUALILO)-VELEZ. EJECUTAR ACCIONES DE FORMACIÓN EN LA FICHA2938269, MEDIANTE LA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE: ALISTAR MATERIAS PRIMAS,

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 13957148 Nombre: JAVIER  GONZALEZ FRANCO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE -  SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE-
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 19 de marzo de 2024

36-02-00-068-
954610

MHjgonzalf JAVIER  GONZALEZ FRANCODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: JENNY  ALEXANDRA LARROTTA RIVERA Fecha Verificación: 19/03/2024 16:15:59
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA:   Vélez,  30 de marzo de 2024 
 

PRESENTADO A: JAVIER GONZALEZ FRANCO, subdirector (E) de Centro.  

ORDEN DE VIAJE No: 
 
6724 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 
20 de marzo de 2024 

 
22 de marzo de 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Florián/Vereda Gualilo 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Ejecutar acciones de formación en la ficha2938269, mediante la actividad de aprendizaje: 
Alistar materias primas, equipos y herramientas requeridos para la elaboración de productos 
alimenticios de acuerdo con la formulación del producto y la normatividad vigente. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Socializar del programa de formación: Emprendedores en procesamiento de 
alimentos/línea café. 

 
2. Realizar el Autodiagnóstico : Reconocimiento de conocimientos y experiencias previas 

relacionadas con materias primas, equipos y herramientas requeridas en el 
procesamiento del café y productos elaborados a partir de café tostado y molido. 

 
3. Socializar (instructora)  " Atributos organolépticos del café: fragancia y aroma, sabor, 

postgusto,acídez, cuerpo, balance,dulzor,taza limpia, impresión global. 
 

4. Desarrollar el taller práctico apropiación de conocimientos ( aprendices) " Atributos 
organolépticos del café". Taller guiado por la instructora. 

 

RESULTADOS:  

1. El aprendiz : Conoce los objetivos, competencias resultadas de aprendizaje del 
programa “Emprendedores en procesamiento de alimentos – Línea café”. 

 
2. La instructora identifica los conocimientos y experiencias previas de los aprendices 

relacionadas materias primas, equipos y herramientas requeridas en el procesamiento 
del café y productos elaborados a partir de café tostado y molido. 
 

3. La instructora mediante taller teórico- práctico socializa “ la calidad física y 
organoléptica del café de acuerdo con criterios técnicos y normativa vigente. 
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4. El aprendiz: apropia los conocimientos teóricos relacionados con la calidad física y 
organoléptica del café de acuerdo con criterios técnicos y normativa vigente. 
 

5. El aprendiz : Selecciona oportunamente las materias primas según los criterios de 
calidad, y la formulación requerida para el proceso de producción. 

 
6. El aprendiz: Prepara las instalaciones, maquinaria y equipo,  para el procesamiento de 

alimentos (productos a partir de café), de acuerdo con la orden de producción y 
normatividad vigente. 

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 de transporte informal 
3. Listado de asistencia. 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.Aportar mensualmente el 
café y demás materias primas 
requeridas para la formación. 

Aprendices del programa 
Emprendedores en 
procesamiento de 
alimentos, ficha 
2938269/Florián/Vereda 
Gualilo. 

Durante los meses de 
ejecución del programa de 
formación. 

2.Gestionar ante la alcaldía 
del municipio de Florián el 
apoyo para realizar salida 
pedagógica para realizar 
práctica de “Proceso de trilla, 
tuste, molienda y empaque de 
café” de manera 
industrializada. 

Instructora técnica y 
aprendices del programa 
Emprendedores en 
procesamiento de 
alimentos, ficha 
2938269/Florián/Vereda 
Gualilo. 

Mes de abril de 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices e instructora concluyeron que las actividades realizadas les 

permitieron a los aprendices concientizarse sobre la importancia de contar con una 
excelente materia prima  (café) para que los caficultores involucrados,  mejoren su 
nivel de ingresos, mediante la participación en mercados de cafés de especialidad y 
en la comercialización de productos alimenticios elaborados a partir de café tostado y 
molido.  

 
2. La instructora y aprendices identifican la necesidad de conocer y aplicar procesos 

tecnológicos en la obtención de café tostado en grano, café tostado y molido,  y  en 
elaboración de productos alimenticios a partir de café tostado y molido. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ROSIBEL VEGA FONTECHA 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
SUPERVISOR PROGRAMA SENA 
EMPRENDE RURAL  

GREGORIO RUÍZ MEDINA  FIRMA 
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

 

 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 

Socialización del programa de formación: Emprendedores en procesamiento de alimentos/línea café 

 

 

Evidencia: material de apoyo a la socialización del programa de formación. Enviado a través del grupo de 

WhatsApp creado para comunicación y apoyo a la formación. 
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Taller teórico: Autodiagnóstico -Reconocimiento de conocimientos y experiencias previas relacionadas con 

materias primas, equipos y herramientas requeridas en el procesamiento del café y productos elaborados a 

partir de café tostado y molido. 
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Taller práctico: Autodiagnóstico -Reconocimiento de conocimientos y experiencias previas relacionadas con 

materias primas, equipos y herramientas requeridas en el procesamiento del café y productos elaborados a 

partir de café tostado y molido. 
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Taller práctico: Autodiagnóstico -Reconocimiento de conocimientos y experiencias previas relacionadas con 

materias primas, equipos y herramientas requeridas en el procesamiento del café y productos elaborados a 

partir de café tostado y molido. 
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Socialización por parte de la instructora calidad del café  " Calidad física y organoléptica  de café 

“Atributos organolépticos del café”. 
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Socialización por parte de la instructora " Atributos organolépticos del café: acidez, amargo, cuerpo, aroma, 

dulzor y sabor. 
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Taller práctico (práctica de los aprendices)  para  apropiación de conocimientos sobre “Atributos 
organolépticos del café".  Taller guiado por la instructora. 
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Taller práctico (práctica de los aprendices)  para  apropiación de conocimientos sobre “Atributos 

organolépticos del café".  Taller guiado por la instructora. 
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Taller práctico (práctica de los aprendices)  para  apropiación de conocimientos sobre “Atributos 

organolépticos del café".  Taller guiado por la instructora. 
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Actividad de aprendizaje: Alistar materias primas, equipos y herramientas requeridos para la elaboración de 

productos alimenticios de acuerdo con la formulación del producto y la normatividad vigente. 
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Codigo Regional :

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: VÉLEZ,20 DE MARZO DE 2024 Codigo Centro:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ROSIBEL VEGA FONTECHA Fecha de elaboración:

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63.433.959

En desarrollo de la comisión No. 6724 durante los dias 20,21 y 22 del mes de marzo de 2024 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 

50.000

50.000

100000

ROSIBEL VEGA FONTECHA JAVIER GONZÁLEZ FRANCO

SUBDIRECTOR (E) DE CENTRO

GRF-F-076    V.01

Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

PROFESIONAL G09 - SUPERVISOR

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 

GREGORIO RUÍZ MEDINA

22/03/2024 FLORIÁN (VEREDA GUALILO) - VÉLEZ CARRO

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE 

20/03/2024 VÉLEZ-FLORIÁN(VEREDA GUALILO) CARRO

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE

COMPROBANTE DE LEGALIZACION DE GASTOS TRANSPORTE INFORMAL

EN DESPLAZAMIENTO COMISION DE CONTRATISTAS

68

9546

30/03/2024

ID Proceso:

Firmado digitalmente 
por JAVIER 
GONZALEZ FRANCO 
Fecha: 2024.04.02 
15:09:32 -05'00'



ROSIBEL VEGA FONTECHA
C.C 63.433.959

Bogotá D.C., 21 de febrero 2024

Código: 76898569000


