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OBJETO: INSTRUCTOR TECNICO SER OBJETO CONTRACTUAL: Prestar servicios 

profesionales en el rol de instructor técnico aportando en la planeación, ejecución, 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Fonseca, noviembre de 2024 
 
 

Señor (a) 
ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR-5891724 
Cargo del supervisor ProfsionalG10 
Dependencia Centro Agroempresarial y Acuícola 
Ciudad 

 
 
 

Referencia: No 5891724 del año 2024 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes noviembre 
del año 2024 

 
 
 

JAVIER SOTO TONCEL, identificado con la cédula de ciudadanía No. 5.159.506 de 

Fonseca, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroempresarial y Acuícola, 

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: El valor del presente asciende a la suma de $44´655.545.00 
(Cuarenta y cuatro millones seiscientos cincuenta y cinco mil quinientos cuarenta y 
cinco pesos m/cte) Los cuales serán cancelados por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: Un primer pago correspondiente a quince (15) días del mes de febrero por un valor 
de DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y 
TRES PESOS ($2.232.773) M/CTE., luego nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo 
a Noviembre por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y 
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545) M/CTE., y un último 
pago correspondiente a quince (15) del mes de diciembre por el valor de DOS MILLONES 
DOSCIENTOS TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS SETENTA Y TRES PESOS 
($2.232.773)M/CTE. 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2024. 
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Obligaciones Especificas 
 
 

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. 

Se realizó sensibilización 
en 
emprendimiento 
Estructuración de modelos 
de negocios verdes en el 
municipio de Albania zona 
rural los Remedios 

 
 
Buenas Prácticas 
Agrícolas en el municipio 
de Uribia resguardo 
Cadenachon 

 
 

Buenas Prácticas 
Agrícolas en el municipio 
de Uribia resguardo 
Juyasurain 

GFPI-PL_001 Planilla 
de asistencia a 
Matricula. 

 
 

GD-F-V04 Acta de 
concertación de 
horarios. 

 
 

Ficha de 
caracterización. 

 
 

Autorización datos 
personales y cesión 
de derechos de 
material gráfico 

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 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

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. Trascriba el objeto del contrato, dentro 

del siguiente cuadro) 
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 construcción del modelo de 
negocio con los aprendices, 
así como la formulación de 
proyectos productivos y 
creación de unidades 
productivas. 

  

3 Brindar la atención requerida 
a grupos y organizaciones 
rurales, comunitarias y 
campesinas beneficiarias del 
servicio de asesoría técnica, 
de acuerdo al plan de acción 
concertado para la puesta en 
marcha de su unidad 
productiva y el protocolo de 
atención definido por la 
Coordinación Nacional SER. 

Ejecución de acciones de 
Formación en los 
Programas asignados 
basados en los 
lineamientos de la 
entidad: 

 
Programa de 
Formación: 

 
Estructuración de 
modelos de negocios 
verdes 

GFPI-F-135 Guía de 
aprendizajes. 

 
 
 

GEE-F-009 V02 
Formato lista  de 
asistencia  para 
programas de 
formación. 

  Fichas de 
Caracterización: 

 
Evidencias 
Fotográficas 

  -3097194 – 3091937  

  Programa de 
Formación: 

 

  Buenas Prácticas 
Agrícolas 

Informe Gestión de 
Tiempo Sofia Plus. 

  Fichas de 
Caracterización: 

 

  3121753-3121767  

4 Brindar a los grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias y campesinas 
beneficiarias el servicio de 
acompañamiento técnico 
necesario para la formulación 
de    proyectos    productivos 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 
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 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. 

  

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 
actividades de fomento 
realizadas por el programa de 
Emprendimiento SENA. 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

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. 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

7 Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad, veracidad y 
completitud en los sistemas 
de trazabilidad y seguimiento 

Informe Mensual de 
ejecución del mes de 
noviembre de 2024. 

GTH-F-062 
V10_Fomato de 
Informe Mensual 
Ejecución Contractual 
noviembre 2024. 



5 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

 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. 

Entrega de documentos 
de aprendices en la 
oficina de Registro y 
Control de Documentos 
de la entidad, para 
tramites de matrícula. 

 
Informe apoyo de a la 
formación de Sofia 
Plus. 

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 solicitaron con 
anticipación los viáticos 
para dar formación en las 
fichas de caracterización 
3091937- 3082160 -para 
los días 4,5,6,7 y 8, de 
noviembre 2024 

Formato informe 
legalización 
desplazamiento - 
contratista 

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

Juicio evaluativo 
programado en Sofia 
plus 

Reporte de Juicios 
evaluativos Ficha 

 
3091937-3097194 

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

Participación en la 
Inducción Equipo SER 
2024. 

Evidencias 
fotográficas 

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 

Reunión Equipo SER – 
17 de octubre de 2024 
seguimiento operativo del 
programa. 

Evidencias 
fotográficas 
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 tal fin y 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. 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

Para este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
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 SER, 
evidenciando lo establecido 
en la guía para la ejecución 
del Programa SER así como 
en la lista de chequeo - 
portafolio de evidencias. 

Informe Mensual de 
ejecución del mes de 
noviembre de 2024. 

GTH-F-062 
V10_Fomato de 
Informe Mensual 
Ejecución Contractual 
noviembre 2024 

 
 

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 
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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. 
 
 
 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT 

O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 
1 128824 Albania-Los 

Remedios 
04/11/2024 08/11/2024 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 9475783955 de la planilla, operador Aportes en Línea en el periodo de 

noviembre 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (8) folios 
 
 
 

Cordialmente, 
 
 
 

Firma 
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JAVIER SOTO TONCEL 
Contratista 
C.C. No. 5.159.506 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 

Firma 

ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA 
Nombres y Apellidos 

Supervisor(a) Contrato del año 5891724 2024 

Cargo: Profesional G10 



12/11/24 11:42 AM Page 1 of 3 

 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3121753 - BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos 
técnicos 

220601070 04 AJUSTAR DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON VERIFICACIÓN Y NORMATIVA 
 
22060107001 IDENTIFICAR LOS RECURSOS FÍSICOS, HUMANOS Y DOCUMENTALES REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE 
BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN NORMATIVA. 

22060107002 APLICAR CRITERIOS TÉCNICOS PARA LA PLANEACIÓN DE IMPLEMENTACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS EN 
EL SISTEMA PRODUCTIVO SEGÚN NORMATIVA. 
 
22060107003 VERIFICAR INFORMACIÓN DE TRAZABILIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: JAVIER SOTO TONCEL 
CENTRO DE 
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA 

 

FECHA INICIAL: 01/11/2024 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

 

 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3121767 - BUENAS PRACTICAS AGRICOLAS. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos 
técnicos 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3091937 - ESTRUCTURACION DE MODELOS DE NEGOCIOS 
VERDES 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Categorizar productos de acuerdo con normativa técnica de 
etiquetado ambiental 

RA1. ANALIZAR OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS VERDES E INCLUSIVOS TENIENDO EN CUENTA CONTEXTO TERRITORIAL. 
 
RA2. FORMULAR MODELOS DE NEGOCIOS VERDES E INCLUSIVOS SEGÚN POLÍTICAS Y PLANES NACIONALES. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

 
 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

3097194 - ESTRUCTURACION DE MODELOS DE NEGOCIOS 
VERDES 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Categorizar productos de acuerdo con normativa técnica de 
etiquetado ambiental 

RA1. ANALIZAR OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS VERDES E INCLUSIVOS TENIENDO EN CUENTA CONTEXTO TERRITORIAL. 
 
RA2. FORMULAR MODELOS DE NEGOCIOS VERDES E INCLUSIVOS SEGÚN POLÍTICAS Y PLANES NACIONALES. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

220601070 04 AJUSTAR DOCUMENTACIÓN DE ACUERDO CON VERIFICACIÓN Y NORMATIVA 
 
22060107001 IDENTIFICAR LOS RECURSOS FÍSICOS, HUMANOS Y DOCUMENTALES REQUERIDOS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE 
BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS SEGÚN NORMATIVA. 

22060107002 APLICAR CRITERIOS TÉCNICOS PARA LA PLANEACIÓN DE IMPLEMENTACIÓN DE BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS EN 
EL SISTEMA PRODUCTIVO SEGÚN NORMATIVA. 
 
22060107003 VERIFICAR INFORMACIÓN DE TRAZABILIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON BUENAS PRÁCTICAS AGRÍCOLAS. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 128,00 
 

 
EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 

 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 
 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 
 

INSTRUCTOR: JAVIER SOTO TONCEL 
CENTRO DE 
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA 

0,00 

 
 
 
 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00 



 

 

 
 

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO 

Con base en el CDP No: 3124 de fecha 2024-01-29. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle 

Número: 316524 Fecha Registro: 2024-10-28 Unidad / Subunidad Ejecutora:  36-02-00-044-952410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA 

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

Valor Inicial: 1.080.975,00 Valor Total Operaciones: 0,00  Valor Actual: 1.080.975,00 Saldo x Obligar: 1.080.975,00 

TERCERO ORIGINAL 
Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 5159506 Razón Social: JAVIER SOTO TONCEL Medio de Pago: Abono en cuenta 

CUENTA BANCARIA 

Número: 318345790 Banco: BANCO DE BOGOTA S. A. Tipo: Ahorro Estado: Activa 

ORDENADOR DEL GASTO 

Identificación: 84038595 Nombre: JORGE LUIS DAZA ACOSTA 
 

Cargo: 
SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA - GUAJIRA 

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE 

Identificación:  Fecha de Registro:  Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 
Comisión: 128824 Número: 128824 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-10-28 

 

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO 

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.      

 
952438 CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA-EMPRENDE 
RURAL 

 
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 

 
 
 

Nación 

 
 
 

10 

 
 
 

CSF 

 
 
 

FECHA OPERACIÓN 

 
 
 

VALOR INICIAL 

 
 

VALOR 
OPERACIÓN 

 
 
 

VALOR ACTUAL 

 
 
 

SALDO X OBLIGAR 

  1.080.975,00 0,00   

Total: 1.080.975,00 0,00 1.080.975,00 1.080.975,00 
 

 
 

PLAN DE PAGOS 

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

36-02-00-044-952410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2024-10-28 1.080.975,00 1.080.975,00 NINGUNO 

 
 
 
 

Firmado digitalmente por JANYA PÉREZ SUÁREZ 
Nombre de reconocimiento (DN): cn=JANYA PÉREZ SUÁREZ, o=SERVICIO 
NACIONAL DE APRENDIZAJE, ou=COORDINADORA GRUPO MIXTO 
APOYO ADMINISTRATIVO, email=janya.perez@sena.edu.co, c=CO 

JANYA PÉREZ SUÁREZ 

COORDINADORA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO 
 
 
 
 

Página 
1 

de 
1 

VIATICOS FORMACION: COM 128824, LOS DIAS 4,5,6,7 Y 8 NOVIMEBRE 2024, F/CA ALBANIA(LOS REMEDIOS) F/CA, FORMACION PROFESIONAL A APRENDICES DEL PROGRAMA ESTRUCTURACION DE MODELO DE NEOCIOS VERDES 
Fichas de Caracterización N 3097194 y 3091937 Albania, zona rural dispersa de Los Remedios. RADICADO 44-9-2024-011903 DE 25.10.2024. 

 
Objeto: 

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: 

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante: 

MHkonate 

36-02-00-044- 

KENDRY JULIETH ONATE JEREZ 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA- 

Fecha y Hora Sistema: 28/10/2024 12:00:00 a. m. 

JANYA PÉREZ SUÁREZ 

mailto:email%3Djanya.perez@sena.edu.co
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Documento de Autorización, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHddelahoz DIANA CAROLINA DE LA HOZ 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País ORTEGA 

Unidad ó Subunidad que Genera 36-02-00-044- CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
Reporte: 952410 ACUICOLA-GUAJIRA 
Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-25-5:08 p. m. 

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial 

Solicitud de Comisión No. 128824 Fecha Solicitud 2024-10-25 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-044-952410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA- 
GUAJIRA 

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech. 2024-10-25 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO 

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina contratista instructor Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial  

CDP de viáticos 

Consecutivo CDP 3124 Dependencia Solicitante 952438 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA-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 

 
Porcentaj 

e 
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 
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Documento de Autorización, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHddelahoz DIANA CAROLINA DE LA HOZ 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País ORTEGA 

Unidad ó Subunidad que Genera 36-02-00-044- CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
Reporte: 952410 ACUICOLA-GUAJIRA 
Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-25-5:08 p. m. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

JAVIER SOTO 
TONCEL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CC: 5159506 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

contratista 
instructor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autorizada 

 
 
 
 
 
 
 

 
2024-11-04 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-06 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-07 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-08 

 
 
 
 
 
 
 

 
2024-11-04 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-06 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-07 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2024-11-08 

 
 
 
 
 
 
 

 
GUAJIRA / FONSECA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

GUAJIRA / FONSECA 
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FORMACION PROFESIONAL A 
APRENDICES DEL PROGRAMA 
ESTRUCTURACION DE MODELO DE 
NEOCIOS VERDES Fichas de 
Caracterización N 3097194 y 3091937 
Albania, zona rural dispersa de Los 
Remedios 

 
Totales Solicitud de Comisión 

 
630.975,00 

 
450.000,00 

 
1.080.975,00 

 

 

 
 

ORDENADOR DEL GASTO 

Identificacion: 84038595 Nombre: JORGE LUIS DAZA ACOSTA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA - GUAJIRA 

FORMACION PROFESIONAL A APRENDICES DEL PROGRAMA ESTRUCTURACION DE MODELO DE NEOCIOS VERDES Fichas de Caracterización N 3097194 y 3091937 Albania, zona rural dispersa de Los Remedios 

OBJETO DE LA COMISIÓN 
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Firma Responsable 

 
 
 
 

Verificado Por: KENDRY JULIETH ONATE JEREZ Fecha Verificación: 25/10/2024 16:50:22 

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País 

Usuario que Genera Reporte: MHddelahoz DIANA CAROLINA DE LA HOZ 
ORTEGA 

Unidad ó Subunidad que Genera 
Reporte: 

36-02-00-044- 
952410 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA 

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-10-25-5:08 p. m. 



 

 

VIATICOS FORMACION - Cubrir viáticos y gastos de viaje para el desplazamiento de lo instructores del programa SER del Centro Agroempresarial y Acuicola, Res. 01-00002 de 2024. RADICAO No. 44-9-2024-000507 DE 29.01.2024. 
 
Objeto: 

 
 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiación presupuestal disponible y libre de afectación en los siguientes “Ítems de afectación de gastos" 

Numero: 3124 Fecha Registro: 2024-01-29 Unidad / Subunidad ejecutora: 36-02-00-044-952410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA 

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo: Gasto Uso Caja Menor Ninguno 

Valor Inicial: 161.500.000,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual.: 161.500.000,00 Saldo x 
Comprometer: 161.500.000,00 Vr. Bloqueado 0,00 

 

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 

Número: 3124 Fecha Registro: 2024-01-29 Número: 
 Modalidad de 

contratación: 
 Tipo de contrato:  

 

 
ITEM PARA AFECTACION DE GASTO 

 
DEPENDENCIA 

 
POSICION CATALOGO DE GASTO 

 
FUENTE RECURSOR 

ECURSO 

 
SITUAC. 

      

952438 CENTRO 
AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA- 
EMPRENDE RURAL 

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 

 
 

Nación 

 
 

10 

 
 

CSF 

FECHA 
OPERACION 

VALOR INICIAL VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X 
COMPROMETER 

VALOR BLOQUEADO 

       

Total: 161.500.000,00 0,00 161.500.000,00 161.500.000,00 0,00 

 

 
 
 
 
 

JANYA PÉREZ SUAREZ 
JANYA PÉREZ SUÁREZ 

 
COORDINADORA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 
 

Firmado digitalmente por JANYA PÉREZ SUAREZ 
Nombre de reconocimiento (DN): street=CL 57 8 69, 2.5.4.13=FP GSE CL 77 7 44 OF 701, cn=JANYA PÉREZ 
SUAREZ, serialNumber=40928068, st=BOGOTA D.C., l=BOGOTA D.C., email=janya.perez@sena.edu.co, c=CO, 
title=Profesional Grado 06, o=SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, 1.3.6.1.4.1.4710.1.3.2=8999990341, 
name=C.C, ou=Grupo Mixto Administrativo 
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Certificado de Disponibilidad Presupuestal – Comprobante. Usuario Solicitante: 

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante: 

Fecha y Hora Sistema: 

MHkonate 

36-02-00-044- 

KENDRY JULIETH ONATE JEREZ 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA- 

29/01/2024 12:00:00 p. m. 



 

 

VALORES PARA LEGALIZAR SALDOS SALDO A 
FAVOR 

SALDO A 
REINTEGRAR 

VIÁTICOS CAUSADOS $630.975,00 0 0 0 
GASTOS DE TRANSPORTE POR COMISIÓN $450.000,00    
GASTOS DE VIAJE $    
GASTO DE TRANSPORTE TERRESTRE $    
GASTO DE VEHICULO SENA $    



 

 

 

 

 

Versión: 04 

Código: 
GTH-F-090 

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO 
 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 22/10/24 

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN: 

JAVIER SOTO TONCEL Tipo: C.C. No. 5159506 

 
CONTRATO 

 
No. 

 
CO1.PCCNTR- 

5891724 

 
AÑO 

 
2024 

FECHA 
VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

 
15 

 
12 

 
2024 

 
OBJETO CONTRACTUAL: 

Prestar servicios profesionales en el rol  de  instructor  técnico  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. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

 
Guajira DEPENDENCIA/ 

CENTRO 

 
Centro Agroempresarial y Acuícola 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización) 

 
JORGE LUIS DAZA ACOSTA 

 
CARGO 

 
SUBDIRECTOR (E) DE CENTRO 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO 

 
ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA 

 
CARGO 

 
PROFESIONAL GRADO -10 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

 
RUTA 

 
FONSECA - MUNICIPIO DE ALBANIA- ZONA RURAL DISPERSA LOS REMEDIOS - MUNICIPIO DE ALBANIA- FONSECA. 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

Guajira DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

Centro Agroempresarial y Acuícola 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS 

 
Guajira ENTIDAD O 

EMPRESA: 

  
CONTACTO 

 

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO 4 11 2024 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 8 11 2024 

 
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO 

FORMACION PROFESIONAL A APRENDICES DEL PROGRAMA "ESTRUCTURACION DE MODELO DE NEOCIOS VERDES" Fichas de 
Caracterización N°s: 3097194 y 3091937 Albania, zona rural dispersa de Los Remedios 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

1 
Ejecutar acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagogica "Aprender haciendo",bajo la modalidad de atención sincrónica y 
asincrónica, teniendo en cuenta los procedimientos de la Dirección de formación Profesional Integral y los lineamientos de la Dirección de Empleo y 

2 
 

3 
 

AGENDA 

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

Día 1 :4/11/2024 
Desplazamientos ruta de ida: Fonseca - Albania. Zona rural dispersa de Los Remedios 
Medio de transporte: Desplazamiento terrestre. 
Actividades a ejecutar: Formular modelos de negocios verdes e inclusivos segun politicas y planes nacionalesl. 
Dsplazamiento ruta regreso: Zona rural dispersa de Los Remedios - Albania - Fonseca 
Valor desplazamiento $90.000 
Día 2: 5/11/2024 
Desplazamiento ruta de ida: Fonseca-Albania-zona rural dispersa de Los Remedios. 
Actividades a ejecutar: Formular modelos de negocios verdes e inclusivos segun politicas y planes nacionalesl. . 
Desplazamientos ruta Regreso: Zona rural dispersa de Los Remedios - Albania - Fonseca. 
Valor desplazamiento $90.000 
Dia 3: 6/11/2024 
Desplazamiento ruta de ida: Fonseca -Albania - zona rural dispersa vereda de Los Remedios. 
Acitidades a ejecutar: Categorizar productos de acuerdo con normativa tecnica de etiquetado ambiental. Caracterizar Producto. Evaluar viabilidad 
Desplazamiento terrestre regreso: Zona rural dispersa vereda Los Remedios-Albania - Fonseca. 
Valor total desplazamiento: $90.000 
Dia 4:  7/11/2024 
Desplazamiento ida: Fonseca -Albania - zona rural dispersa vereda Los Remedios. 
Medio de transporte: Desplazamiento terrestre. 
Actividades a Ejecutar: Formular modelos de negocios verdes e inclusivos segun politicas y planes nacionales. 
Desplazamiento terrestre regreso: Zona rural dispersa de Los Remedios-Albania - Fonseca. 
Valor total desplazamiento $90.000 
Dia 5: 8/11/2024 
Desplazamiento ruta de ida: Fonseca- Albania- Zona rural dispersa Vereda Los Remedios. 
Actividades a ejecutar: Formular modelos de negocios verdes e inclusivos segun politicas y planes nacionales. . 
Desplazamiento terrestre ruta regreso: Zona rural dispersa vereda Los Remedios - Albania - Fonseca. 
Valor total transporte terrestre $90.000 
Observaciones: SIN PERNOCTAR. CUENTA DE AHORROS BANCO DE BOGOTA N°318345790 

HONORARIOS: $4.465.545.00 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $450.000.00 
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $00000000 

FIRMAS 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA: 
 

 
Nombres y Apellidos: JORGE LUIS DAZA ACOSTA Nombres y Apellidos: ALEXIS GEOVANI SOLANO 

MENDOZA 

Cargo: SUBDIRECTOR (E) DE CENTRO Cargo: PROFESIONAL GRADO-10 Nombres y Apellidos: Javier Soto Toncel 

GTH-F-090 V.04 



GTH-F-087 V.02 

 

 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Fonseca, noviembre 10/2024 

PRESENTADO A: Jorge Luis Daza Acosta Sub-director Centro Agroempresarial y Acuícola 

ORDEN DE VIAJE No: 
128824 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
Noviembre 4 /2024 Noviembre 8 /2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
FONSECA-Zona rural 
dispersa de Albania 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

GUAJIRA-Centro Agroempresarial y 
acuícola 

ALBANIA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Formación profesional a aprendices del programa “Estructuración 
de modelo de negocios verdes”. Fichas de caracterización números: 3097194 y 3091937 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Categorizar productos de acuerdo con normativas técnicas de etiquetado ambiental. 
Caracterizar productos, evaluar viabilidad 

2. Taller de Formulación de modelo de negocios verdes e inclusivos según políticas y planes 
nacionales 

RESULTADOS: 
1. Identificación de actividades de la comunidad susceptibles a aplicar como negocio verde 

según políticas y planes nacionales. 
2. Realización y presentación de taller como Estructuración de modelo de negocios verdes bajo 

las condiciones de la región según políticas y planes nacionales. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Listados de Asistencia 
2. Fotografías de la formación 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Categorizar productos y 
actividades, de acuerdo 
con normatividad 
técnica. 

Aprendices /Instructor 4-5-6-7-8 de Noviembre/2024 

2. Presentación de talleres 
de Estructuración de 
Modelos de Negocios 
verdes 

Aprendices 4-5-6-7-8 de Noviembre/2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se identificaron actividades y productos según políticas y planes nacionales sujetos a Modelos de 
Negocios Verdes para la región. 
2. Presentación de talleres por grupos de Estructuración de Modelos de Negocios Verdes. 

DATOS DEL CONTRATISTA 



GTH-F-087 V.02 

 

 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Javier Soto Toncel  

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

Profesional Grado 10 Alexis Giovanni Solano 
Mendoza 

 

 



 

 

 

 

Versión: 02 

Código: 
GRF-F-076 

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO 

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 
INFORMAL - CONTRATISTAS 

CIUDAD / MUNICIPIO -   FECHA: ALBANIA. Noviembre 4,5,6,7y8 Código Regional : 44 
NOMBRE DEL CONTRATISTA: JAVIER SOTO TONCEL Código Centro: 952410 

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 5.159.506 Fecha de elaboración: noviembre 10/2024 

En desarrollo de la comisión No. 128824_durante los días_4, 5, 6, 7 y 8 del mes de _noviembre_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: 

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO 
Noviembre 4/2024 Albania-centro rural disperso Los Remedios Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 4/2024 Centro rural disperso Los Remedios - Albania Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 5/2024 Albania-centro rural disperso Los Remedios Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 5/2024 Centro rural disperso Los Remedios - Albania Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 6/2024 Albania-centro rural disperso Los Remedios Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 6/2024 Centro rural disperso Los Remedios - Albania Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 7/2024 Albania-centro rural disperso Los Remedios Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 7/2024 Centro rural disperso Los Remedios - Albania Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 8/2024 Albania-centro rural disperso Los Remedios Moto-carro $25.000,00 
Noviembre 8/2024 Centro rural disperso Los Remedios - Albania Moto-carro $25.000,00 
    
    
    

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A: $250.000,00 
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. 

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

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Nombre completo: JAVIER SOTO TONCEL Nombre completo: ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA Nombre completo: JORGE LUIS DAZA ACOSTA 

Numero de Contrato: CONTRATISTA Cargo: PROFESIONAL GRADO-10 Cargo: Subdirector CAA 
Firma:  Firma:  Firma:  
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CONCEPTUALIZACIÓN DE NEGOCIOS VERDES. COMUNIDAD DE LOS REMEDIOS. 

FICHA 3097194 
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EXPONIENDO 

TALLER 
GRUPAL 
SOBRE 

NEGOCIOS 
VERDES 
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NEGOCIOS VERDES. COMUNIDAD DE LOS REMEDIOS. EXPOSICION DE TALLER GRUPAL 

FICHA 3097194 
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EXPONIENDO 
TALLER 
GRUPAL 
SOBRE 

NEGOCIOS 
VERDES 

 
 

NEGOCIOS VERDES. COMUNIDAD DE LOS REMEDIOS. FORMACION TEORICA 
FICHA 3091937 

 

REMEDIOS -1 
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FORTALECIMIENTO 

DE CONCEPTOS 
TEORICOS SOBRE 

NEGOCIOS VERDES 
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EXPOSICION DE 

PLANES 
PRODUCTIVOS 

SOBRE NEGOCIOS 
VERDES 
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EXPOSICION DE 
PLANES 

PRODUCTIVOS 
SOBRE NEGOCIOS 

VERDES 
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PLANES SOBRE 
NEGOCIOS VERDES 

 
 
 

 
 

 


