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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 25 de julio de 2024 

Señor (a) 
DARY MILENA SALAZAR SUAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6077103 del año 2024 
Coordinación Programas Especiales  
Dependencia Programa SER 
Málaga (Santander)  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Julio del año 2024 

 

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6077103 del año 2024 

 

 

MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

63.393.199 de Málaga, 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 
SIETE MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y UN MIL SETECIENTOS VENTISIETE 
PESOS MCTE ($37.361.727), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 
MCTE ($4.465.545) Incluido IVA) y proporcional, esto para el primer y último pago, 
atendiendo al plazo de ejecución establecido. 
 
Plazo: Será hasta el (21) de (Noviembre) de 2024. 

 

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

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor de emprendimiento 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 del programa SER. 



 

2 

GTH-F-062 V10 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de 
formación en 
emprendimiento 
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 lo establecido 
en la guía para la 
ejecución del programa 
SER en el SIGA. 

Se adelanto el proceso    
de planeación 
pedagógica durante el 
mes de julio con el inicio 
de Asesoría de 
proyectos productivos 
/asociativos Ruta 1 
programa Generación de 
ideas para un proyecto 

innovador iniciando el 
proceso de acuerdo al 
procedimiento 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 con las siguientes 
fichas:  

 

Enciso_3002222 
Capitanejo_3013428 
Enciso_3002243 
Cerrito_3006595 
Enciso_3006606 
Cerrito_3002201 
 

Se ingresa pantallazo del DRIVE 
con la información detallada según 
los requerimientos del portafolio    de 
cada una de las fichas y 
evidencias fotográficas de las 
jornadas de desarrollo curricular. 
Se adjuntan listas de asistencia 
mes de julio. 

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. 

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

Se reporta evidencias en el 
presente mes de Listas de 
asistencia y evidencias 
fotográficas.  
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3 Brindar la atención 
requerida a grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias, 
campesinas asignadas y 
beneficiarias del servicio 
de acompañamiento en 
las áreas comercial y de 
asociatividad, de 
acuerdo con el plan de 
acción concertado para 
la puesta en marcha de 
la unidad o proyecto 
productivo y el protocolo 
de atención definido por 
la Coordinación 
Nacional SER. 

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

Para el presente periodo no se 
requirió de esta actividad. 
Se presentarán evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 

4 Brindar a los grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias y 
campesinas 
beneficiarias el servicio 
de acompañamiento 
técnico necesario para 
la formulación de 
proyectos productivos 
asociativos y 
comunitarios a fin de 
que sus propuestas 
reúnan las condiciones 
requeridas para ser 
sometidas a 
consideración en las 
convocatorias 
institucionales y 
externas en temas de 
acceso a mercados y/o 
fuentes de 
financiamiento. 

Se inicia con el proceso 
de asesoría de proyectos 
productivos comunitarios 
y/o asociativos 
socializando la 
herramienta del proyecto 
e iniciando con la 
realización de los 
diferentes capítulos del 
mismo para las siguientes 
fichas: 
 

Enciso_3002222 
Capitanejo_3013428 
Enciso_3002243 
Cerrito_3006595 
Enciso_3006606 
Cerrito_3002201 
 

Se presentan evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión como listas 
de asistencia y evidencias 
fotográficas. 

5 Apoyar la organización 
de eventos para la 
participación de 
unidades productivas en 
actividades de 
comercialización, rutas 
de aprendizaje 
(incluyendo 
mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y 
financiera cuando se 
requiera, así como las 

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

Para el presente periodo no se 
requirió de esta actividad. 
Se presentarán evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 
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actividades de fomento 
realizadas por el 
programa de 
Emprendimiento SENA. 

6 Gestionar alianzas con 
entes territoriales, 
organizaciones 
privadas, 
organizaciones sociales 
o no gubernamentales, 
que permitan la 
identificación y 
canalización de 
recursos para el 
apalancamiento de los 
proyectos y unidades 
productivas escalables. 

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

Para el presente periodo no se 
requirió de esta actividad. 
Se presentarán evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 

7 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. 

Alistamiento  y 
programación de las 
acciones de formación 
con actividades de 
desarrollo curricular. Se 
adelantó el 
procedimiento para la 
creación y puesta en 
marcha del proceso 
asesoría de proyectos 
comunitarios y/o 
asociativos a las fichas 
asignadas en Sofia Plus: 

Enciso_3002222 
Capitanejo_3013428 
Enciso_3002243 
Cerrito_3006595 
Enciso_3006606 
Cerrito_3002201 
 

Se anexa reporte de eventos 
desarrollo curricular del mes de 
julio de 184 horas 

8 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. 

Se proyecta el envío de la 
programación de eventos 
una vez se matriculen las 
fichas correspondientes 
en el mes de julio. 

Enciso_3002222: 16 

horas 

Capitanejo_3013428: 24 

horas 

Se adjunta pantallazo de correo 
enviado al supervisor del contrato 
con la solicitud correspondiente al 
mes de julio del 2024. 
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Enciso_3002243: 16 

horas 

Cerrito_3006595: 24 

horas 

Enciso_3006606: 24 

horas 

Cerrito_3002201: 24 

horas  

 
ASESORIA DE 
PROYECTO: 
 

Enciso_3002222: 8 horas 

Capitanejo_3013428: 8 

horas 

Enciso_3002243: 16 

horas 

Cerrito_3006595: 8 horas 

Enciso_3006606: 8 horas 

Cerrito_3002201: 8 horas  
 

TOTAL HORAS MES DE 
JULIO: 184 

9 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. 

Se proyecta la evidencia de esta 
actividad a partir del mes de junio. 

10 Participar en el proceso 
de inducción del 
programa (objetivos, 
estrategia, 
metodologías), sus 
componentes y 
procedimientos. 

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

No se reportan evidencias en este 
mes, Se presentarán evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 

11 Participar 
mensualmente en la 
reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la 
coordinación académica 
y/o misional con 
observancia del 
esquema establecido 
por la coordinación 
nacional para tal fin y 

Se participa en la reunión 
mensual de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por el 
Dinamizador Rural de 
Centro y la Coordinadora 
de programas especiales 
de Centro realizada el día 
28 de junio de 2024. 

Se presenta lista de asistencia y 
evidencias fotográficas de la 
reunión que se realizó el día 28 de 
junio del 2024 convocada por la 
dinamizadora y la coordinadora de 
programas especiales. 
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generar las respectivas 
evidencias. 

12 Participar en eventos de 
carácter técnico, 
estratégico, de 
socialización y de otro 
tipo de evento al que 
sea convocado por la 
dirección general, 
regional o centro de 
formación, garantizando 
la transferencia de 
conocimiento obtenido 
al equipo de trabajo 

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

No se reportan evidencias en este 
mes, Se presentarán evidencias 
solicitadas según asignación 
desde la supervisión. 

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. 

Se efectuó  la 
elaboración del informe 
con el soporte de las 
actividades desarrolladas 
durante el mes de julio 
con un reporte de 184 
horas y participación en 
actividades designadas 
por la supervisión. 
Se anexa listas de 
chequeo del portafolio de 
evidencias. 

Soportes en la plataforma SECOP II 

contratista: 

GF_63393199_JULIO_30924_2024. 

GC_63393199_JULIO_30924_2024 

 
Listas de chequeo del mes de 
Julio del 2024.  

14 En caso de realizar 
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, el respectivo 
informe de legalización 
al área de Tesorería o 
quien haga sus veces. 

Agendas e informes de la 
comisión de 
desplazamientos No. 
37824 realizada del 17 al 
19 de julio del 2024. 
 

Se adjunta al informe de 
legalización entregado al 
dinamizador rural de centro, el 
cual fue realizado dentro de los 
cinco (5) días hábiles siguientes a 
la fecha de finalización, comisión 
No. 37824. 
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15 El CONTRATISTA 
deberá acreditar que se 
encuentra al día en el 
pago de los aportes al 
sistema de seguridad 
social integral (salud, 
pensión y riesgos 
laborales). 

Planilla de pago de los 
aportes del sistema de 
seguridad social integral 
(salud, pensión y ARL). 

Se presenta planilla de pago de los 
aportes de seguridad social 
integral correspondiente al mes de 

junio No. 4561622977 del 2024. 

16 Atender los 
requerimientos que le 
realice el supervisor 
dentro del marco del 
objeto contractual. 

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

 No se reportan evidencias en este 
mes Se presentarán 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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  
37824 

Vereda El Hatico 
municipio de Cerrito 
Vereda Mayoria 
municipio de Enciso. 
Vereda Santa Helena 
municipio de Enciso 

 
 
Julio 17 del 2024 

 
 
Julio 19 del 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 el 4561622977 de la planilla SOI, correspondiente al mes de Junio. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Evidencias en (41) folios 
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Cordialmente,  

 

 
 
Firma 
MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ 
Contratista 
C.C. No. 63.393.199 
Recibí a satisfacción: 

 

 

 

Firma 
DARY MILENA SALAZAR SUAREZ 
Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR. 5951202 del año 2024 
Coordinación de Programas Especiales  
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EVIDENCIAS EJECUCIÓN ACTIVIDADES JULIO DE 2024 

Obligaciones Específicas:  
 

 
Obligación 1. Ejecutar las acciones de formación en emprendimiento 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 lo establecido en la guía 
para la ejecución del programa SER en el SIGA. 
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Obligación 2. Articular con los instructores de la red de emprendimiento 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. 
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Obligación 7. 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.  
 
Se adjunta pantallazo horas por 80, las pendientes de asesoría de proyectos no se evidencian debido 
a la migración de sofia plus, lo que impide cargar los pendientes.  
Total horas reportadas mes de julio: 184 
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Obligación 8. 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. 

 

 

Obligación 11. Participar mensualmente en la reunión de seguimiento operativo del programa 

convocadas por la coordinación académica y/o misional con observancia del esquema establecido 

por la coordinación nacional para tal fin y generar las respectivas evidencias. Reunión realizada el 

día 28 de Junio. 
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Obligación 14. En caso de realizar 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, el respectivo informe de legalización al área de Tesorería o quien haga sus veces. 
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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: 2024-07-03-3:15 p. m.

36-02-00-068-
954510

MHagalvis ANA  MILENA GALVIS GOMEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 37824 Fecha Solicitud 2024-07-02 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.  2024-07-03 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CATA - FORMACION SER ECONOMIA CAMPESINA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3624 Dependencia Solicitante 954538 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER-EMPRENDE RURAL 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 
ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  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 ROCIO 
PAREDES ORTIZ CC:  63393199

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

2024-07-17 2024-07-17 SANTANDER / 
MALAGA

SANTANDER / 
CERRITO 1 Si 0

2024-07-18 2024-07-19 SANTANDER / 
CERRITO

SANTANDER / 
ENCISO 1,5 No 50

2,5 4.465.545,00 252.390,00 630.975,00 80.000,00 710.975,00

VIATICOS FORMACION, AL 
CERRITO VDA HATICO, ENCISO 
VDA MAYORIA, ENCISO VEREDA 
SANTA HELENA, DEL 17 JULIO AL 19 
2024 IMPARTIR FPI EN EL 
PROGRAMA SER EN LAS FICHAS 
3002201, 3002222 Y 3002243

Totales Solicitud de Comisión 630.975,00 80.000,00 710.975,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION, AL CERRITO VDA HATICO, ENCISO VDA MAYORIA, ENCISO VEREDA SANTA HELENA, DEL 17 JULIO AL 19 2024 IMPARTIR FPI EN EL PROGRAMA SER EN LAS FICHAS 3002201, 3002222 Y 3002243

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 37727712 Nombre: YENNY PATRICIA ALEAN CASTILLO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES -  SANTANDER

1 de 2Página
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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: 2024-07-03-3:15 p. m.

36-02-00-068-
954510

MHagalvis ANA  MILENA GALVIS GOMEZDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: LEIDY YAMILE BAEZ GARCIA Fecha Verificación: 03/07/2024 15:01:07
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REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3624  de fecha 2024-01-20. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 121824 Fecha Registro: 2024-07-03 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: 710.975,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 710.975,00 Saldo x Obligar: 710.975,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 63393199 Razón Social: MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 31200000160 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 37727712 Nombre: YENNY PATRICIA ALEAN CASTILLO 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: 37824 Número: COM 37824 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-07-03

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-3603-1300-19-708020-3603025-02 
ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE 
LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA 
POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA 
POPULAR  NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

710.975,00 0,00

Total: 710.975,00 0,00 710.975,00 710.975,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: COM 37824  AL CERRITO (VDA HATICO) ENCISO (VDA MAYORÍA) ENCISO (VDA SANTA HELENA)  DEL 17 JULIO AL 19 2024 IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL 
PROGRAMA "SER" EN LAS FICHAS: 3002201, 3002222 Y 3002243

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

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-07-05 710.975,00 710.975,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
TURISTICO DE LOS ANDES-SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 3/07/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-068-
954510

MHytroa YENNY TATIANA ROA  MONSALVECompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

17 de Julio 2024 30.000

18 de Julio 2024 25.000

19 de Julio 2024 25.000

80.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ Código Centro: 9545

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 63393199

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Málaga, Julio 17 de 20244 Código Regional : 68

Desplazamiento Cerrito Vereda El Hatico al municipio de Enciso vereda Mayoría Transporte informal

En desarrollo de la comisión No. __37824___durante los días___17,18 y 19____del mes de ___JULIO___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:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Fecha de elaboración: Julio 23 de 2024

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

Desplazamiento Enciso vereda Mayoría a Enciso vereda Santa Helena - Málaga Transporte informal

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Desplazamiento de Málaga al municipio de Cerrito Vereda El Hatico Transporte informal

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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ DARY MILENA SALAZAR SUAREZ

CO1.PCCNTR.6077103 del año 2024 Coordinadora Programas Especiales

YADIMYR OSWALDO GARCIA REYES

Subdirector ( E)
Firmado 
digitalmente por 
YADIMYR OSWALDO 
GARCIA REYES



Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 63393199

No. 6077103 AÑO 2024

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

21 11 2024

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O 

EMPRESA:
CONTACTO

3178813915

3232112550

3223419053

17 7 2024 19 7 2024

1

2

GTH-F-090 V.04

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 19/06/2024

YENNY PATRICIA ALEAN CASTILLO Subdirectora  (E) de Centro

Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales  en el rol de instructor de emprendimiento 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 del programa SER.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Santander

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN EL PROGRAMA "SENA EMPRENDE RURAL" EN LAS FICHAS:  3002201, 3002222 y 

3002243.

Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes

Dary Milena Salazar Suárez Coordinadora  de programas Especiales

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Santander

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Santander

Cerrito(Vereda Hatico)

Enciso(Vereda Mayoría)

Enciso (Vereda Santa Helena)

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Málaga Cerrito (Vereda Hatico) Enciso (Vereda Mayoría) Enciso (Vereda Santa Helena) Málaga.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Día 1 : 17/07/2024

Desplazamientos ruta de ida: Málaga a Cerrito Vereda Hatico

Medio de transporte: Terrestre.

Actividades  a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha  3002201 GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de CERRITO.

Desplazamientos Internos: N/A

Día 2: 18/07/2024

Desplazamiento: Cerrito Vereda Hatico a Enciso Vereda Mayoría

Medio de transporte: Terrestre.

Actividades a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha  3002222 GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de ENCISO.

Desplazamientos Internos: N/A

Día 3: 19/07/2024

Desplazamiento: Enciso Vereda Mayoría  a Enciso Vereda Santa Helena

Actividades a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha  3002243 GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de ENCISO.

Desplazamientos Internos: N/A

Desplazamientos Ruta de regreso: Enciso Vereda Santa Helena a Málaga

Medio de transporte: Terrestre.

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de $N/A

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $N/A

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $N/A

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

FIRMAS 

AGENDA 

El número de personas que viajarán: Para cumplir el objeto de la comisión viaja unicamente el contratista comisionado para imapartir formación en las fichas asignadas 

del programa SER. 

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

Por  “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:

La razón por la cual no es posible realizar esas actividades utilizando medios virtuales: 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.

Medio de transporte terrestre usado en ruta de ida y ruta de regreso: Transporte informal.  Obedece a las dificultades de acceso por vias detapadas a la zona rural y a la 

inexistencia de transporte formal por esta ruta, por tal motivo el instructor debe pernoctar en la vereda.

Se liquidan gastos de transporte informal por $ 80.000

 Brindar la atención requerida a grupos y organizaciones, rurales, comunitarias, campesinas asignadas y beneficiarias del servicio de acompañamiento en 

las áreas comercial y de asociatividad, de acuerdo con el plan de acción concertado para la puesta en marcha de la unidad o proyecto productivo y el 

protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional SER.

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.

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : 

Cargo: Subdirectora  (E) de Centro Cargo: Coordinadora  de programas Especiales  Nombres y Apellidos: MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ

 Nombres y Apellidos: 

YENNY PATRICIA ALEAN CASTILLO
 Nombres y Apellidos:

Dary Milena Salazar Suárez 

FIRMA DEL CONTRATISTA:
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: Málaga, julio 23 de 2024 

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

ORDEN DE VIAJE No: 

37824 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 
Julio 17 de 2024 

 
Julio 19 de 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Municipio de Cerrito vereda El 
Hatico, Municipio de Enciso, 
vereda Mayoría, Municipio 
Enciso vereda Santa Helena. 

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 LAS 
FICHAS: 3002201-3002222 Y 3002243 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

 
1. Día 1: 17/07/2024 

Desplazamientos ruta de ida: Málaga a Cerrito Vereda Hatico 

Medio de transporte: Terrestre. 

Actividades a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha 3002201 GENERACION DE 

IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de CERRITO. 

Se realizó presentación de la herramienta del proyecto productivo asociativo y comunitario con la descripción 

de cada uno de los 12 capítulos que la conforman. Aclaraciones del proceso de formulación del proyecto 

productivo asociativo y comunitario. Se orienta a los aprendices la importancia de la participación en la 

elaboración del proyecto, dejando claro que no son sesiones de formación, sino asesorías para apoyar la 

formulación del proyecto. Se deja claro que el kit productivo solo incluye la solicitud de materiales para los 

procesos, los cuales se socializaran en la etapa de requerimiento de inversión para su respectiva selección y 

cuantificación, es importante tener en cuenta que la solicitud de materiales se hará con referencia al listado 

maestro suministrado por la entidad, así mismo se recalca que los aprendices deben tramitar las cotizaciones 

de los mismos incluyendo impuestos y transportes, estas no deben superar los  $10.000.000. Es importante 

informar que los aprendices que están surtiendo la ruta de asesoría en la etapa de formulación, y no hayan 

participado en alguno de los complementarios “Comportamiento Emprendedor, “Generación de ideas para un 

negocio innovador” y la sesión de Asesoría en Asociatividad, pueden afectar de manera negativa la priorización 

para el acceso al KIT, se deja a elección de los asistentes su registro en la herramienta para que den su 

tratamiento interno. 

 

2. Día 2: 18/07/2024 

Desplazamiento: Cerrito Vereda Hatico a Enciso Vereda Mayoría 
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Medio de transporte: Terrestre. 

Actividades a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha 3002222 GENERACION DE 

IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de ENCISO.  

Se realizó presentación de la herramienta del proyecto productivo asociativo y comunitario con la descripción 

de cada uno de los 12 capítulos que la conforman. Aclaraciones del proceso de formulación del proyecto 

productivo asociativo y comunitario. Se orienta a los aprendices la importancia de la participación en la 

elaboración del proyecto, dejando claro que no son sesiones de formación, sino asesorías para apoyar la 

formulación del proyecto.Se deja claro que el kit productivo solo incluye la solicitud de materiales para los 

procesos, los cuales se socializaran en la etapa de requerimiento de inversión para su respectiva selección y 

cuantificación, es importante tener en cuenta que la solicitud de materiales se hará con referencia al listado 

maestro suministrado por la entidad, así mismo se recalca que los aprendices deben tramitar las cotizaciones 

de los mismos incluyendo impuestos y transportes, estas no deben superar los  $10.000.000. Es importante 

informar que los aprendices que están surtiendo la ruta de asesoría en la etapa de formulación, y no hayan 

participado en alguno de los complementarios “Comportamiento Emprendedor, “Generación de ideas para un 

negocio innovador” y la sesión de Asesoría en Asociatividad, pueden afectar de manera negativa la priorización 

para el acceso al KIT, se deja a elección de los asistentes su registro en la herramienta para que den su 

tratamiento interno. 

 

3. Día 3: 19/07/2024 

Desplazamiento: Enciso Vereda Mayoría a Enciso Vereda Santa Helena 

Medio de transporte: Terrestre. 

Actividades a ejecutar: Impartir formación de asesoría al proceso, Ficha 3002243 GENERACION DE 

IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR en el municipio de ENCISO. 

Se realizó presentación de la herramienta del proyecto productivo asociativo y comunitario con la descripción 

de cada uno de los 12 capítulos que la conforman. Aclaraciones del proceso de formulación del proyecto 

productivo asociativo y comunitario. Se orienta a los aprendices la importancia de la participación en la 

elaboración del proyecto, dejando claro que no son sesiones de formación, sino asesorías para apoyar la 

formulación del proyecto. Se deja claro que el kit productivo solo incluye la solicitud de materiales para los 

procesos, los cuales se socializaran en la etapa de requerimiento de inversión para su respectiva selección y 

cuantificación, es importante tener en cuenta que la solicitud de materiales se hará con referencia al listado 

maestro suministrado por la entidad, así mismo se recalca que los aprendices deben tramitar las cotizaciones 

de los mismos incluyendo impuestos y transportes, estas no deben superar los  $10.000.000. Es importante 

informar que los aprendices que están surtiendo la ruta de asesoría en la etapa de formulación, y no hayan 

participado en alguno de los complementarios “Comportamiento Emprendedor, “Generación de ideas para un 

negocio innovador” y la sesión de Asesoría en Asociatividad, pueden afectar de manera negativa la priorización 

para el acceso al KIT, se deja a elección de los asistentes su registro en la herramienta para que den su 

tratamiento interno. 

Desplazamientos Ruta de regreso: Enciso Vereda Santa Helena a Málaga 

Medio de transporte: Terrestre.  

RESULTADOS:  

- Las aprendices adquirieron   conocimientos sobre proyecto comunitario, su aplicabilidad e 
importancia. 
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- Se realizó presentación de la herramienta del proyecto productivo asociativo y comunitario con la 
descripción de cada uno de los 12 capítulos que la conforman. 

- Una vez realizado esta socialización, se realiza la respectiva retroalimentación con el fin aclarar 
dudas y de que los aprendices conozcan sus beneficios. 

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 

Cumplir con los horarios 
establecidos. Participar en las 
asesorías de proyecto 
comunitarios y así sacar adelante 
este proceso para beneficio de la 
comunidad ficha 3002201. 

 
                  Aprendices  
 

Instructor: Martha Paredes 
 

 
Del mes de julio de 2024 en adelante  
 

Cumplir con los horarios 
establecidos. Participar en las 
asesorías de proyecto 
comunitarios y así sacar adelante 
este proceso para beneficio de la 
comunidad ficha 3002222. 

 
                  Aprendices  
 

Instructor: Martha Paredes 
 

 
Del mes de julio de 2024 en adelante  
 

Cumplir con los horarios 
establecidos. Participar en las 
asesorías de proyecto 
comunitarios y así sacar adelante 
este proceso para beneficio de la 
comunidad ficha 3002243. 

 
                  Aprendices  
 

Instructor: Martha Paredes 
 

 
Del mes de julio de 2024 en adelante  
 
 
 

                
CONCLUSIÓNES: 

 

1. Los aprendices se motivan a continuar con la idea de negocio ya que los beneficios para la comunidad son 
satisfactorios, ya que el fin de esta formación es el de emprender y fortalecer esta idea de negocio con 
miras a mejorar sus condiciones de vida.  
 

2. Se realizan las actividades de socialización de ideas relacionadas con el proyecto comunitario, con el fin 
de que cada uno de los aprendices analice los beneficios de trabajo comunitario mediante el 
emprendimiento comunitario. 

 

 

3. Se evidencia compromiso de los aprendices con la formación y motivación continua sobre la necesidad de 
fortalecer su idea de negocio aprovechando sus experiencias y conocimientos, como también el beneficio 
de trabajar en equipo por medio del trabajo comunitario. 

 
Observación:   Teniendo en cuenta a lo establecido por la circular No 01-3-2020-000156 se cumple con las medias 
de restricción que establecen las autoridades nacionales, Departamentales y locales, así mismo se cumple con 
protocoles de Bioseguridad y autocuidado. 
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Nota: Se utilizo medio de transporte informal y se adjunta formato, ya que para los lugares que se brindó formación, 
no se cuenta con medio de transporte formal, adicional a ello son vías de difícil acceso. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

MARTHA ROCIO PAREDES ORTIZ 
 

 

 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 
COORDINADORA DE 
PROGRAMAS ESPECIALES 

 
DARY MILENA SALAZAR  

 
 
 
 

 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS  17 DE JULIO DEL 2024 

Programa:  Generación de ideas para un negocio innovador. Ficha No. 3002201 Vereda El Hatico Cerrito. 
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICA 18 DE JULIO DEL 2024 

Programa:  Generación de ideas para un negocio innovador. Ficha No. 3002222 vereda Mayoría Enciso. 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICA 19 DE JULIO DEL 2024 

Programa: Generación de ideas para un negocio innovador Ficha No. 3002243 Vereda Santa Helena Enciso. 
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