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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTARNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
1.085.276.959Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
vsuarezt@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 45118064406
3184365233IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2023 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 110/2024 Nº Compromiso SIIF 6124 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

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 D

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 2.589.235Saldo Anterior del Contrato:15/12/2024Al01/12/2024Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 54.373.935
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 2.589.235,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 2.589.235 3,51%Retención en la fuente a practicar Artículo 383 rentas
Ingresos por comisiones $ 806.597 Retencion en la Fuente del Periodo $ 230.247
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 5.178.470

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 31.025TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 8.574.302
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 5.683.002 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 199.222

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 5.683.002,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 82235030 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 3.025.332,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 2.071.388$1.300.000$ 0,00Valor base IVA

$ $ 259.000162.500 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 331.500 3,51%199.222,00208.000 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL II 13.600 21.700 Reteica - 8299 - MOCOA 30.253,00 1,000%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes 331.500 - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes 259.000 -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes 21.700
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 753.040

0,001.895.000$34.082.904$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 13.650.568$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $2.359.760,00
SON: DOS MILLONES TRESCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Puerto Asis,1 al 15 de diciembre de 2024, Instructora de FPI programa SER, ambientes de formación presencial. Impartir FPI en el
programa SER con el curso:
Transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 96151388_V1, ficha 3110137, vereda San José del Chunga, municipio
San Francisco. Competencia 290801022:  Asistir proceso de producción de alimentos según programa de producción. RA:  R1, R2, R3, R4
(84 HORAS)
TOTAL HORAS: 84

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

JORGE LEONARDO LUQUE ALVAREZ
INSTRUCTOR G10

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

12/12/24 11:12:59 USUARIO: SIC - C.C. 1085276959



      
TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

SENA

0 0 0 0 0

ICBF

0 0 0 0 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora No. Administradoras 
Reportadas

Valor antes de IGE, LMA, 
IRP y Mora Total a Pagar

Salud 1 259.000 259.000

Pensión 1 331.500 331.500

Riesgos Laborales 1 21.700 21.700

CCF 0 0 0

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 3 612.200 612.200

TOTALES SALUD

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora
Valor Mora

Valor Mora 
UPC

Total a Pagar No. Afiliados

No. Autorización Valor No. Autorización Valor Cotización

EPS037 Nueva EPS 900156264-2 259.000 0 0 0 0 0 0 259.000 1

TOTALES PENSIÓN

Código AFP Nombre NIT Cotización 
Obligatoria

Aporte Voluntario 
Afiliado

Aporte Voluntario 
Aportante

Aporte FSP - 
Solidaridad

Aporte FSP - 
Subsistencia Días Mora Valor Mora 

Cotización
Valor Mora 

FSP Total a Pagar No. 
Afiliados

230301 Porvenir 800224808-8 331.500 0 0 0 0 0 0 331.500 1

TOTALES RIESGOS LABORALES

Código ARL Nombre NIT Cotización Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Días Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados

Obligatoria No. Autorización Valor Sistemas Cotización Mora Cotización Cotización Saldo a Favor Favor Solidaridad

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 21.700 21.700 0 0 21.700 217 21.700 1

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES CAJAS

Código CCF Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1085276959 VIVIANA CAROLINA SUAREZ 
TUTISTAR barrio javeriano 3184365233 vivi8910.ing@hotmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente NARIÑO PASTO SI

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2024-11 2024-11 I 02/12/2024 82235030 $612.200

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACIÓN COTIZANTE INFORMACIÓN NOVEDADES PENSIÓN SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES

No. Tipo No. de
Identificación Apellidos y Nombres
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Cód. 
AFP IBC AFP Cotización Voluntari

o Afiliado
Voluntario 
Aportante

Fondo 
pensional 

de 
solidaridad

Fondo 
pensional de 
subsistencia

Cód. EPS IBC EPS Cotización / 
Valor UPC

Cód. 
ARL IBC ARL

C
la

se
 d

e 
R

ie
sg

o

Cotización Código 
CCF IBC CCF Aporte 

CCF
IBC otros 

parafiscales
Aporte 
SENA

Aporte 
ICBF

Aporte 
ESAP

Aporte 
MEN

1 CC 1085276959 SUAREZ TUTISTAR VIVIANA CAROLINA 59 0 N 230301 2.071.388 331.500 0 0 0 0 EPS037 2.071.388 259.000 14-23 2.071.388 2 21.700 0 0 0 0 0 0 0

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 1085276959 VIVIANA CAROLINA SUAREZ 
TUTISTAR barrio javeriano 3184365233 vivi8910.ing@hotmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente NARIÑO PASTO SI

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2024-11 2024-11 I 02/12/2024 82235030 $612.200

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)

Usuario
Texto tecleado
Usuario: CC1085276959
Clave: Abril8910
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Puerto Asís, diciembre de 2024  

 

Señor (a) 
JORGE LEONARDO LUQUE ÁLVAREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 0110 – 2024 
Coordinador programas especiales 
Coordinación Académica 
Puerto Asís 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 2024 

Referencia: No 0110 del año 2024 

 

Viviana Carolina Suarez Tutistar, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.085.276.959 de 

Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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 CINCUENTA Y CUATRO 

MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. 

($54.373.935). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: DIEZ (10) 

pagos iguales de febrero a noviembre del 2024 por valor de CINCO MILLONES CEINTO SETENTA Y 

OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($5.178.470) y un último pago por un valor de 

DOS MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. 

($ 2.589.235).  

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por 

la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 

45118064406 de Banco Bancolombia, cuyo titular es el contratista. 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

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. 

 

Obligaciones Específicas:  

 

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. 

Impartir formación profesional 

integral, en el programa SENA 

Emprende Rural en el siguiente 

curso complementario orientado 

bajo la línea de fortalecimiento: 

1. Transformar técnicamente 
frutas y hortalizas, código del 
programa 96151388_V1, ficha 
3110137, municipio de San 
Francisco, vereda San José del 
Chunga.  
Competencia 290801022:  Asistir 
proceso de producción de 
alimentos según programa de 
producción. R1 Preparar áreas, 
materias primas, insumos, 
equipos, herramientas u 
utensilios en el procesamiento de 
frutas y hortalizas según 
formulación y orden de 
producción. R2 procesar 
técnicamente frutas y hortalizas 
utilizando buenas prácticas de 
manufactura según formulación y 
orden de producción. R3 
diligenciar reportes de las 
novedades e inconformidades 
surgidas durante el 
procesamiento de frutas y 

Ficha enviada al correo al 

apoyo administrativo  

-Aprendices registrados y 

matriculados en la plataforma 

Sofía plus - Portafolio y 

evidencias subidas en el drive: 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

 

 

 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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hortalizas en los formatos 
establecidos por la compañía. R4 
cotejar que los productos 
resultantes del procesamiento de 
frutas y hortalizas corresponden 
en calidad y cantidad a la 
formulación y orden de 
producción. 
Horas: 84 

Total Horas: 84 

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. 

Se realiza seguimiento de la 
programación anual, se efectúa la 
concertación en relación a los 
tiempos asignados para la 
intervención del instructor del 
área de emprendimiento y 
consolidar las actividades 
correspondientes a la formación 
en las competencias que 
intervienen en la línea de Ruta 2 
con materiales de formación, la 
cual contempla atenciones de 192 
horas para el instructor técnico y 
96 para el instructor de 
emprendimiento en el programa 
emprendimiento en producción 
de leches fermentadas.  

Fichas de matrícula con los 

datos donde se impartirá la 

formación enviada al correo de 

apoyo administrativo  

Carpeta de seguimiento y 

actividades de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa. 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741  

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 

Se realiza solicitud de 1 ficha para 

atender la formación 

correspondiente bajo la línea de 

fortalecimiento, la cual se lleva a 

cabo con el siguiente programa de 

formación:   

 

Transformar técnicamente frutas 

y hortalizas, código del programa 

96151388_V1, ficha 3110137, 

municipio de San Francisco, 

vereda San José del Chunga 

 

Fichas de matrícula con los 

datos donde se impartirá la 

formación enviada al correo de 

apoyo administrativo  

Carpeta de seguimiento y 

actividades de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa. 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741


 

4 

GTH-F-062 V10 

SER. 

4 Acompañar a grupos y 

organizaciones rurales, 

comunitarias y 

campesinas asignadas; en 

la planificación de 

mejoras de producción 

familiar, capacidad 

productiva y condiciones 

ambientales en 

concordancia con el 

protocolo de atención 

definido por la 

Coordinación Nacional 

SER. 

Se realiza formación con 1 ficha 

asignada a la Ruta 2 la cual 

contemplan asesoría y apoyo a 

estos grupos de formación para la 

planificación de mejoras de 

producción familiar, capacidad 

productiva y condiciones 

ambientales. Bajo la línea de 

fortalecimiento con el siguiente 

programa de formación:  

-Transformar técnicamente 

frutas y hortalizas Fichas: ficha 

3110137, municipio de San 

Francisco, vereda San José del 

Chunga 

Fichas de matrícula con los 

datos donde se impartirá la 

formación enviada al correo de 

apoyo administrativo  

Carpeta de seguimiento y 

actividades de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

5 Asegurar el reporte de 

información con claridad, 

oportunidad y veracidad 

en los sistemas de 

trazabilidad y 

seguimiento dispuestos 

de manera temporal o 

permanente por el SENA 

entre ellos Sofia Plus para 

el seguimiento de 

actividades específicas, 

entregando informe al 

supervisor del contrato y 

al apoyo administrativo 

SER según aplique. 

Para el curso Transformar 

técnicamente frutas y hortalizas, 

ficha 3110137, municipio San 

Francisco, vereda San José del 

Chunga 

 

Fichas de matrícula con los 

datos donde se impartirá la 

formación enviada al correo de 

apoyo administrativo  

Carpeta de seguimiento y 

solicitudes para las 

actividades de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa. 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

6 Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, 

con una antelación 

mínima de una semana 

las formaciones a 

Se reporta a la Dinamizadora 

Regional, la programación de los 

cursos que se apertura en el mes 

de octubre, con vigencia en el mes 

de noviembre en la matriz de 

Matriz Programación anual de 

acciones de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa con el siguiente link. 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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atender, de manera que 

se autorice por escrito su 

movilización previa a la 

salida, en el marco de su 

objeto contractual. 

planeación anual, especificando 

horarios y lugar de la formación 

por cada ficha, para este mes se 

imparte formación en el siguiente 

curso:  

1.Transformar técnicamente 

frutas y hortalizas, código del 

programa 96151388_V1, ficha 

3110137, municipio de San 

Francisco, vereda San José del 

Chunga. 

Se legaliza comisión 99424, del 

municipio de Puerto Asís hacia el 

municipio de San Francisco, para 

la ficha 3110137 

 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/

serputumayo_sena_edu_co/_l

ayouts/15/onedrive.aspx?id=

%2Fpersonal%2Fserputumayo

%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDo

cuments%2FSENA%20EMPRE

NDE%20RURAL%202024%2FG

ESTI%C3%93N%20PROGRAMA

%20SER%202024&ct=1710900

473754&or=OWA%2DNT%2D

Mail&cid=a8b087e5%2D3030

%2D7732%2D3677%2D4f87ac

b76356&ga=1&WSL=1 

7 Evaluar los resultados de 

aprendizaje en un plazo 

no mayor a ocho días 

hábiles luego de finalizada 

la formación. 

Se realizan los procesos de 
evaluación de los resultados de 
aprendizaje para el siguiente 
curso bajo la línea de 
fortalecimiento 
 
1.Transformar técnicamente 

frutas y hortalizas, código del 

programa 96151388_V1, ficha 

3110137 

Reporte de juicios evaluativos 

dispuesto el drive de 

seguimiento del programa en 

el link: 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

8 Entregar información 

bajo criterios de calidad, 

oportunidad, veracidad y 

completitud a apoyo 

administrativo SER para la 

creación de la unidad 

productiva, así como la 

inscripción en el sistema 

de información de la 

Agencia Pública de 

Se realiza la creación de la unidad 

productiva para el curso 

Emprendimiento en producción 

de leches fermentadas, código del 

programa 96151549_V1, ficha 

3046624, municipio de Sibundoy, 

vereda San Felix, código de la 

unidad productiva 170955 

Carpeta de seguimiento y 

solicitudes para las 

actividades de formación 

dispuesta en el Drive del 

programa. 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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Empleo. 22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

9 Participar en el proceso 

de inducción del 

programa (objetivos, 

estrategia, 

metodologías), sus 

componentes y 

procedimientos. 

Para el mes en curso no se realizó 

esta actividad 

Para el mes en curso no se 

realizó esta actividad 

10 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 programas de 

formación, proyectos y 

unidades productivas a 

atender. 

Se realiza la gestión para 3 fichas 

correspondientes al programa de 

formación: Transformar 

técnicamente frutas y hortalizas 

Fichas:  2912600, municipio de 

Puerto Asís, vereda Puerto Vega, 

ficha 2912609, municipio de 

Puerto Asís, vereda Puerto Vega, 

ficha 2918523, municipio de 

Puerto Asís, vereda Nariño Nariño, 

con el Centro Provincial de 

Gestión Agroempresarial.  

Registro de asistencia y 

evidencia fotográfica una vez 

se realicen las gestiones 

pertinentes  

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. 

Para el mes en curso no se realizó 

esta actividad 

Para el mes en curso no se 

realizó esta actividad 

12 Participar en eventos de 

carácter técnico, 

estratégico, de 

socialización y de otro 

Para el mes de diciembre no se 

participó en esta actividad 

Se anexaran los soportes 

pertinentes cuando se realice 

la actividad correspondiente 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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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. 

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. 

Se presenta el informe mensual de 

actividades de acuerdo a las 

obligaciones contractuales según 

las funciones específicas y 

generales al cargo como 

instructor del área técnica según 

los lineamientos establecidos por 

la coordinación académica y la 

dinamizadora regional del 

programa SER, teniendo en 

cuenta las fechas de entrega y 

revisión para este mes de 

diciembre.  

Cuenta de cobro 

correspondiente al mes de 

diciembre, portafolios y 

evidencias subidas en el drive 

del programa: 

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

14 Realizar su afiliación ante 

la administradora de 

riesgos laborales que 

disponga el SENA, bajo la 

clase de riesgo 

relacionada con el diseño 

curricular a ejecutar, en el 

Se realiza la afiliación a riesgos 

laborales de la ARL dispuesta por 

el SENA en riesgo tipo II 

 

 

 

 

Certificado de afiliación a ARL 
positiva descargado desde la 
página. 
 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
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caso de tener diseños 

curriculares de varias 

líneas productivas tener 

en cuenta el mayor riesgo 

asociado. 

 

 

15 Las demás que sean 

asignadas por el 

supervisor de contrato 

según aplique de acuerdo 

con los lineamientos 

emitidos por la Dirección 

de Empleo y Trabajo - 

Coordinación Nacional 

SER. 

 Actualizar el portafolio del 
instructor de acuerdo a los 
procedimientos de FPI 
correspondiente al mes de 
diciembre. 
 
Se apoya con la revisión de drive 
DG 
 

Evidencias en el Portafolio del 

drive del programa  

https://outlook.office.com/ho

st/377c982d-9686-450e-9a7c-

22aeaf1bc162/7211f19f-262a-

42eb-a02e-289956491741 

 
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. 99424 Puerto Asís – San 
Francisco – Puerto Asís 

11 – 12- 2024 13-12-2024 

 

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. 

https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741
https://outlook.office.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741


 

9 

GTH-F-062 V10 

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. 82235030 de la planilla, operador MIPLANILLA, periodo noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

 

VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR 
Contratista 
C.C. No. 1.085.276.959 de Pasto (Nariño)  
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

JENIFER ANDREA RUIZ SALAZAR 
Dinamizador Oferta Rural SER 
 

 

 

JORGE LEONARDO LUQUE ÁLVAREZ 
Supervisor(a) Contrato 0110 de 2024     
Coordinador Programas Especiales 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3110137 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 84,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 84,00

Page 1 of 22/12/24 9:07



ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

Page 2 of 22/12/24 9:07



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/02/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2912584 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 218,00

2912600 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 62/12/24 9:08



COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

2912609 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

3046624 - EMPRENDIMIENTO EN PRODUCCION DE LECHES
FERMENTADAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

FERMENTAR LECHE SEGÚN PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801085-01
DISPONER INSTALACIONES, MAQUINARIA, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS, TENIENDO EN CUENTA   ORDEN DE PRODUCCIÓN Y
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NORMATIVA.

290801085-02
VALORAR CALIDAD DE MATERIAS PRIMAS E INSUMOS UTILIZADOS EN LOS PROCESOS DE FERMENTACIÓN, SEGÚN PRODUCTO A
FABRICAR.

290801085-03
ELABORAR LECHES FERMENTADAS SIGUIENDO PROCEDIMIENTO Y NORMATIVA

290801085-04
COMPROBAR QUE EL PRODUCTO CUMPLA CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS EN LA FICHA TÉCNICA

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
240201533-01
ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES,
OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

240201533-02
APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO

240201533-03
EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

240201533-04
RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACIÓN.

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
290801106-01
RECONOCER LOS FACTORES DE RIESGOS DE CONTAMINACIÓN DE LOS ALIMENTOS Y SUS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGÚN
NORMATIVA.

290801106-02
IDENTIFICAR LOS PELIGROS ASOCIADOS A LA SALUD PÚBLICA DE ACUERDO CON LA FUENTE DE CONTAMINACIÓN DE LOS
ALIMENTOS

290801106-03
APLICAR BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN DE LECHES FERMENTADAS, CONFORME A NORMATIVA

290801106-04
IMPLEMENTAR MEJORAS EN LA APLICACIÓN DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA PRODUCCIÓN Y TRANSPORTE
DE LECHES FERMENTADAS, DE ACUERDO CON DIAGNÓSTICO.

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
260101059-01
APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS PERSONALES Y
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PRODUCTIVOS.

260101059-02
DETERMINAR RETO DE INNOVACIÓN DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.

260101059-03
DISEÑAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TÉCNICAS DE VALIDACIÓN.

260101059-04
FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 192,00

3049058 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

3050546 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

Page 4 of 62/12/24 9:08



DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,00

2918523 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA

PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

3110137 - TRANSFORMAR TECNICAMENTE FRUTAS Y HORTALIZASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PROCESO DE PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS
SEGÚN PROGRAMA DE PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
COTEJAR QUE LOS PRODUCTOS RESULTANTES DEL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y HORTALIZAS CORRESPONDEN EN CALIDAD
Y CANTIDAD A LA   FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

DILIGENCIAR REPORTES DE LAS NOVEDADES E INCONFORMIDADES SURGIDAS DURANTE EL PROCESAMIENTO DE FRUTAS Y
HORTALIZAS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS POR LA COMPAÑÍA
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PREPARAR ÁREAS, MATERIAS PRIMAS, INSUMOS, EQUIPOS, HERRAMIENTAS U UTENSILIOS EN EL PROCESAMIENTO  DE FRUTAS
Y HORTALIZAS SEGÚN FORMULACIÓN Y ORDEN DE PRODUCCIÓN CON

PROCESAR TÉCNICAMENTE  FRUTAS Y HORTALIZAS UTILIZANDO BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA SEGÚN FORMULACIÓN
Y ORDEN DE PRODUCCIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 220,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 40,0005/02/2024 13/02/2024

OTROS 50,0011/11/2024 15/11/2024

OTROS 50,0018/11/2024 22/11/2024

140,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 1553,00
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-12-05-6:05 p. m.

36-02-00-086-
951810

MHcrebolle CARLOS ANDRES REBOLLEDO 
ARIAS

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 99424 Fecha Solicitud 2024-12-05 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-086-951810  CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-12-05 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CONTRATISTA INSTRUCTOR TECNICO SENA EMPRENDE RURAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 5124 Dependencia Solicitante 951838 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO - 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

VIVIANA 
CAROLINA 
SUAREZ 
TUTISTAR

CC:  1085276959

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R TECNICO 
SENA 
EMPRENDE 
RURAL

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-12-11 2024-12-13 PUTUMAYO / 
PUERTO ASIS

PUTUMAYO / SAN 
FRANCISCO 2,5 No 50

2,5 5.178.470,00 252.390,00 630.975,00 175.622,00 806.597,00

COM 99424 Brindar formacion en el 
municipio de San Francisco  Vereda 
San Jose del chunga, con el programa 
de formacion transformar técnicamente 
frutas y hortalizas, código del programa 
96151388 , codigo de ficha 3110137, 
competencia 290801022  asi

Totales Solicitud de Comisión 630.975,00 175.622,00 806.597,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
COM 99424 Brindar formacion en el municipio de San Francisco  Vereda San Jose del chunga, con el programa de formacion transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 96151388 , codigo de ficha 3110137, competencia 290801022  asi

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 12749651 Nombre: FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES Fecha Verificación: 05/12/2024 17:54:25
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Versión: 04

Código: 

GTH-F-090

Tipo: No.

No. 110 AÑO 2024

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

15 12 2024

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3216553397

11 12 2024 13 12 2024

1

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 2/12/2024

Freyder Alejandro Narvaez Herrera
Subdirector de centro con funciones de director 

regional

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

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
Putumayo

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR

IDENTIFICACIÓN: 1085276959

CONTRATO

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Brindar formaciòn en el municipio de San Francisco - Vereda San Jose del chunga,  con el  programa de formacion transformar 

técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 96151388 , codigo de ficha 3110137, competencia 290801022 - asistir proceso 

de producción de alimentos según programa de producción, resultados de aprendizajes. R1 - Preparar áreas, materias primas, 

insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden de producción. R2 - 

Procesar técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - 

Diligenciar reportes de las novedades e inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos 

establecidos por la compañía.  R4 - Cotejar que los productos resultantes del procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en 

calidad y cantidad a la formulación y orden de producción.

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

Jorge Leonardo Luque Álvarez Coordinador programas especiales 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Putumayo

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Putumayo

Andrea Benavides Naty

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA PUERTO ASIS - SAN FRANCISCO - PUERTO ASIS 

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

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.

3:00 pm - 6:00 pm : confirmacion de la formación con los aprendices, alistamiento y revisión de material, guias de aprendizaje y demas actividades requeridas para la

formación 

Día 2: 12/12/24

Actividades a ejecutar: 8:00 am - 5:30 pm Desarrollo de acciones de formacion con el programa de formacion transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del

programa 96151388 , codigo de ficha 3110137, competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según programa de producción, resultados de

aprendizajes. R1 - Preparar áreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden de

producción. R2 - Procesar técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar

reportes de las novedades e inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos establecidos por la compañía. R4 - Cotejar que

los productos resultantes del procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la formulación y orden de producción.

Actividades desarrolladas

8:00 am-8:30 am Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José del chunga

8:30 am-9:00 am socializacion del orden del dia, firma listado de asistencia e inicio de la formacion- Se realizar socializacion de la guia de aprendizaje y actividades a

desarrollar.

9:00 am -1:00 pm. Se desarrolla la guia de aprendizaje numero 3, en la cual se desarrolla práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima,

utensilios y demás implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación y se procede al proceso de elaboración para esta sesión 

mantequilla corporal con extraxto de plantas aromaticas 

1:00 Pm – 2:30 pm almuerzo

2:30 pm – 5:00 pm Revisión del producto final - elaboracion ficha técnica del producto 

5:00 pm – 5:30 pm desplazamiento desde la vereda San Jose del Chunga al municipio de San Francisco 

Día 3: 13/12/24  

Actividades a ejecutar: 8:00 am - 11:30 pm Desarrollo de acciones de formacion con el programa de formacion transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del

programa 96151388 , competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según programa de producción, resultados de aprendizajes. R1 - Preparar

áreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden de producción. R2 - Procesar

técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar reportes de las novedades e

inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos establecidos por la compañía. R4 - Cotejar que los productos resultantes del

procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la formulación y orden de producción.

Actividades desarrolladas

8:00 am-8:30 am Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José del chunga

8:30 am-9:00 am socializacion del orden del dia, firma listado de asistencia e inicio de la formacion- Se realizar socializacion de la guia de aprendizaje y actividades a

desarrollar.

9:00 am -11:30 pm. Se desarrolla la guia de aprendizaje numero 3, en la cual se desarrolla práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima,

utensilios y demás implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación y se procede al proceso de elaboración para esta sesión 

balsamo de labios con extracto de plantas aromaticas

11:30 pm – 12:00 m desplazamiento desde la vereda San Jose del Chunga al municipio de San Francisco 

12:00m – 6.00 pm Desplazamiento ruta de retorno San Francisco - Puerto Asis 

Medio de transporte: terrestre

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

Día 1 : 11/12/24      

Desplazamientos ruta de ida: 7:00 am - 3:00 pm Puerto Asis - San Francisco Medio de transporte: terrestre
3:00 pm - 6:00 pm : confirmacion de la formación con los aprendices, alistamiento y revisión de material, guias de aprendizaje y demas actividades requeridas para la 
formación.

AGENDA 



GTH-F-090 V.04

Día 1 : 11/12/24  

Desplazamientos ruta de ida: 7:00 am - 3:00 pm Puerto Asis - San Francisco

3:00 pm - 6:00 pm : confirmacion de la formación con los aprendices, alistamiento y revisión de material, guias de aprendizaje y demas actividades requeridas para la 

formación      

Día 2: 12/12/24
Actividades a ejecutar: 8:00 am - 5:30 pm Desarrollo de acciones de formacion con el  programa de formacion  transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del 

programa 96151388 , codigo de ficha 3110137, competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según programa de producción, resultados de 

aprendizajes. R1 - Preparar áreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden 

de producción. R2 - Procesar técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar 

reportes de las novedades e inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos establecidos por la compañía.  R4 - Cotejar que 

los productos resultantes del procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la formulación y orden de producción.

Actividades desarrolladas

8:00 am-8:30 am Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José del chunga

8:30 am-9:00 am Socializacion del orden del dia, firma listado de asistencia e inicio de la formacion- Se realizar socializacion de la guia de aprendizaje y actividades a 

desarrollar.

9:00 am -1:00 pm. Se desarrolla la guia de aprendizaje numero 3, en la cual se desarrolla práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima, 

utensilios y demás implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación y se procede al proceso de elaboración para esta sesión 

mantequilla corporal con extraxto de plantas aromaticas      

1:00 pm – 2:30 m almuerzo

2:30 pm – 5:00 pm Revisión del producto final - elaboracion ficha técnica del producto      

5:00 pm – 5:30 pm desplazamiento desde la vereda San Jose del Chunga al municipio de San Francisco      

Día 3: 13/12/24      
Actividades a ejecutar: 8:00 am - 11:30 am Desarrollo de acciones de formacion con el  programa de formacion  transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del 

programa 96151388 , competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según programa de producción, resultados de aprendizajes. R1 - Preparar 

áreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden de producción. R2 - Procesar 

técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar reportes de las novedades e 

inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos establecidos por la compañía.  R4 - Cotejar que los productos resultantes del 

procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la formulación y orden de producción.

Actividades desarrolladas

8:00 am-8:30 am Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José del chunga

8:30 am-9:00 am socializacion del orden del dia, firma listado de asistencia e inicio de la formacion- Se realizar socializacion de la guia de aprendizaje y actividades a 

desarrollar.

9:00 am -11:30 pm. Se desarrolla la guia de aprendizaje numero 3, en la cual se desarrolla práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima, 

utensilios y demás implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación y se procede al proceso de elaboración para esta sesión 

balsamo de labios con extracto de plantas aromaticas

11:30 pm – 12:00 m desplazamiento desde la vereda San Jose del Chunga al municipio de San Francisco  

12:00m – 6.00 pm Desplazamiento ruta de retorno San Francisco -  Puerto Asis      

Medio de transporte: terrestre      

FIRMAS 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  

Cargo: Subdirector de centro con funciones de 

director regional

Cargo: Coordinador  programas especiales  Nombres y Apellidos: Viviana Carolina Suarez Tutistar

 Nombres y Apellidos:  Freyder Alejandro 

Narvaez Herrera

 Nombres y Apellidos: Jorge Leonardo Luque Álvarez

FIRMA DEL CONTRATISTA:

AG-123- SER-SAN FRANCISCO-VIVIANA- INFO 17/dic/2024



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 5124  de fecha 2024-01-26. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 489924 Fecha Registro: 2024-12-06 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-086-951810  CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

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

Valor Inicial: 806.597,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 806.597,00 Saldo x Obligar: 806.597,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1085276959 Razón Social: VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 45118064406 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 12749651 Nombre: FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 99424 Número: COM99424 Tipo: OTROS Fecha: 2024-12-06

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

951838  CENTRO 
AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - 
PUTUMAYO - 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

806.597,00 0,00

Total: 806.597,00 0,00 806.597,00 806.597,00

Objeto: COM 99424 GASTOS DE VIAJE A SAN FRANCISCO DEL 11 AL 13 DE DICIEMBRE 2024. Brindar formacion en el municipio de San Francisco Vereda San Jose del chunga, con el programa de formacion transformar 
técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 96

PLAN DE PAGOS

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

36-02-00-086-951810 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-12-06 806.597,00 806.597,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Sistema: 6/12/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-086-
951810

MHalenis AMANDA BELEN LENIS BENAVIDESCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Puerto Asís, 16 de diciembre de 2024 
 

PRESENTADO A: Freyder Alejandro Narváez Herrera- Subdirector de centro con funciones de 
director regional 

ORDEN DE VIAJE  No: 
99424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

11 de diciembre de 2024 13 de diciembre de 2024 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO  
San Francisco, vereda 
San José del Chunga 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Putumayo/ Agroforestal y 
Acuícola Arapaima 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Brindar formación en el municipio de San Francisco - Vereda 
San José del chunga, con el programa de formación transformar técnicamente frutas y 
hortalizas, código del programa 96151388, competencia 290801022 - asistir proceso de 
producción de alimentos según programa de producción, resultados de aprendizajes. R1 - 
Preparar áreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas u utensilios en el 
procesamiento de frutas y hortalizas según formulación y orden de producción. R2 - Procesar 
técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas prácticas de manufactura según formulación 
y orden de producción. R3 - Diligenciar reportes de las novedades e inconformidades surgidas 
durante el procesamiento de frutas y hortalizas en los formatos establecidos por la compañía. 
R4 - Cotejar que los productos resultantes del procesamiento de frutas y hortalizas 
corresponden en calidad y cantidad a la formulación y orden de producción. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Día 1: 11/12/24                                                                                                                                                                                                                                                                                        
Desplazamientos ruta de ida: 7:00 am - 3:00 pm Puerto Asís - San Francisco 
Medio de transporte: terrestre 
3:00 pm - 6:00 pm: confirmación de la formación con los aprendices, alistamiento y revisión de 
material, guías de aprendizaje y demás actividades requeridas para la formación                                                                                                                                                                                                                                                                                
 
Día 2: 12/12/24 
Actividades a ejecutar: 8:00 am - 5:30 pm Desarrollo de acciones de formación con el programa 
de formación transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 96151388, 
competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según programa de 
producción, resultados de aprendizajes. R1 - Preparar áreas, materias primas, insumos, 
equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según formulación 
y orden de producción. R2 - Procesar técnicamente frutas y hortalizas utilizando buenas 
prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar reportes 
de las novedades e inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y hortalizas 
en los formatos establecidos por la compañía.  R4 - Cotejar que los productos resultantes del 



 

GTH-F-087 V.02 
 

procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la formulación y 
orden de producción. 
Actividades desarrolladas 
8:00 am-8:30 am: Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José 
del chunga 
8:30 am -9:00 am: Socialización del orden del día, firma listado de asistencia e inicio de la 
formación- Se realizar socialización de la guía de aprendizaje y actividades a desarrollar.  
9:00 am -1:00 pm: Se desarrolla la guía de aprendizaje número 3, en la cual se desarrolla 
práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima, utensilios y demás 
implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación, 
se realiza las operaciones de limpieza y desinfección y se procede al proceso de elaboración 
para esta sesión mantequilla corporal con extractos de plantas aromáticas de la región.  
1:00 Pm – 2:30 pm almuerzo 
2:30 pm – 5:00 pm Revisión del producto final - elaboración ficha técnica del producto con todas 
las especificaciones técnicas, características organolépticas, empaque y demás  
5:00 pm – 5:30 pm desplazamiento desde la vereda San José del Chunga al municipio de San 
Francisco                                                                                                                                                                           
 
Día 3: 13/12/24 
Actividades a ejecutar: 8:00 am - 11:30 pm Desarrollo de acciones de formación con el 
programa de formación transformar técnicamente frutas y hortalizas, código del programa 
96151388, competencia 290801022 - asistir proceso de producción de alimentos según 
programa de producción, resultados de aprendizajes. R1 - Preparar áreas, materias primas, 
insumos, equipos, herramientas u utensilios en el procesamiento de frutas y hortalizas según 
formulación y orden de producción. R2 - Procesar técnicamente frutas y hortalizas utilizando 
buenas prácticas de manufactura según formulación y orden de producción. R3 - Diligenciar 
reportes de las novedades e inconformidades surgidas durante el procesamiento de frutas y 
hortalizas en los formatos establecidos por la compañía.  R4 - Cotejar que los productos 
resultantes del procesamiento de frutas y hortalizas corresponden en calidad y cantidad a la 
formulación y orden de producción. 
Actividades desarrolladas 
8:00 am-8:30 am Desplazamiento desde el municipio de San Francisco hasta la vereda San José 
del chunga 
8:30 am-9:00 am socialización del orden del día, firma listado de asistencia e inicio de la 
formación- Se realizar socialización de la guía de aprendizaje y actividades a desarrollar. 
9:00 am -11:30 am. Se desarrolla la guía de aprendizaje número 3, en la cual se desarrolla 
práctica elaboración de producto: se realiza alistamiento de materia prima, utensilios y demás 
implementos necesarios para la elaboración de producto; se realiza la respectiva formulación, 
se realiza las operaciones de limpieza y desinfección y se procede al proceso de elaboración 
para esta sesión bálsamo de labios con extractos de plantas aromáticas de la región  
11:30 am – 12:00 m desplazamiento desde la vereda San José del Chunga al municipio de San 
Francisco   
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12:00 m – 6.00 pm Desplazamiento ruta de retorno San Francisco -  Puerto Asís                                                                                                                                                                                     
Medio de transporte: terrestre                                                                                                                                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

RESULTADOS:  

1. Aprendices capacitados en manipulación de alimentos y BPM  
2. Aprendices capacitados en elaboración de producto (mantequilla corporal y bálsamo 

de labios con extractos de plantas aromáticas de la región) teniendo en cuenta los 
requisitos higiénicos de fabricación 
   

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

1. Registro fotográfico  
2. Listados de asistencia 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Evaluar resultados de 
aprendizaje 

Viviana Suarez Tutistar 13 de diciembre de 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Aprendices quedaron capacitados en Buenas Prácticas de Manufactura y prácticas 

higiénicas en la manipulación de alimentos  
2. Los aprendices recibieron información para los procesos de transformación, los cuales 

aplicaron en la elaboración de productos, para esta sesión en la elaboración de 
mantequilla corporal y bálsamo de labios con extracto de plantas aromáticas de la 
región.  
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO 
 

FIRMA 

VIVIANA CAROLINA SUAREZ TUTISTAR 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Programas 
Especiales 
Instructor G10 

Jorge Leonardo Luque 
Álvarez 

 
 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 







Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) SUAREZ TUTISTAR
VIVIANA CAROLINA identificado(a) con CC. 1085276959 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte:  2 de Diciembre de 2024 a las 18:34:22

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.
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Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General



https://v3.camscanner.com/user/download



