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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

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

REGIONAL PUTUMAYO

CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

ICadigo Regional 86
ICodigo Centro 951810
Fecha Elaboracion Octubre de 2025

Version ENERO - 2.25

ID de Proceso

50429-246598

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

27.094.652
amarellano@sena.edu.co

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO

Banco a consignar: BANCO BBVA
Tipo de cuenta: AHORROS
Numero de Cuenta: 598180693

IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2024 Sl
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 Sl
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA) 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 RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 208/2025 N° Compromiso SIIF 18025 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestado)

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, EN LA PLANEACION Y EJECUCION DE LA
FORMACION, ASi COMO LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS
CURRICULARES ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMP

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/10/2025 Al 31/10/2025 Saldo Anterior del Contrato: $14.312.428
Numero de pago 9 Valor Total del Contrato: $ 55.205.079
Valor Bruto Pago: $ 5.333.824,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 8.978.604
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $5.333.824 Retencion en la fuente a practicar Articulo 383 rentas  2,12%
Ingresos por comisiones $ 2.398.655 Retencion en la Fuente del Periodo $113.083
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $7.732.479 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 5.326.079 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $113.083
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Octubre Setiembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  5.326.079,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 9490948030 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  7.124.379,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 2.133.530($ 2.133.530 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 266.700 [$ 266.700 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 341.400 |$ 341.400 Menos Retencién en la Fuente 113.083,00 | 2,12%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL 1] $ 22.300 |$ 22.300 Reteica - 8299 - MOCOA 71.244,00 | 1,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes 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 $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784|$ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $36.062.775|$ 1.776.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$10.057.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $5.149.497,00

SON: CINCO MILLONES CIENTO CUARENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Municipio de Mocoa -Instructor de Formacion complementaria, Especialidad: CampeSENA Actividades desarrolladas del 1 al 31 de Octubre

Impartir FPI

Presencial Complementaria Ficha: 3256042 Competencia: 270502010; RAP 1,2,3,4 Horas: 29

Impartir FPI

Presencial Complementaria Ficha: 3282906 Competencia: 270502010; RAP 1,2,3,4 Horas: 48

Impartir FPI

Presencial Complementaria Ficha: 3330210 Competencia 220601065

; RAP 1,2,3 Horas : 39

Impartir FPI

Presencial Complementaria Ficha: 3362480 Competencia 220601065

; RAP 1,2,3 Horas : 24

gl |w|N |-

. Impartir FPI

Presencial Complementaria Ficha: 3362847 Competencia 290801023

; RAP 1,2,3 Horas : 20

Total horas en el mes: 160

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, 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 disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

Adicos (A Bellors A

EL CONTRATISTA

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacién de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo 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.

Autorizo el presente pago.
El Supervisor,

Wil

INSTRUCTOR G12

JHONNY GERMAN GARCIA MORA

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 GO02(E)

29/10/25 08:13:05 USUARIO: SIC - C.C. 27094652
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 27094652 ARELLANO MONTENEGRO ADRIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO CONDOMINIO NORTE | MOCOA-PUTUMAYO 4295689 Si
MARCELA
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-09 2025-09 1804308687 9490948030 | 2025/10/14 2025/09/26 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $630,400
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombre il oot vt 2T a2 v v o 8 o Codigo| Dias 1BC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Aporte | Codigo [ Dias IBC Aporte  |Codigo| Dias 1BC Tarifa Aporte | Dias 1BC Aporte SEE)meerngF Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$2,133,529 $341,400

$2,133,529

$266,700

$2,133,529

$22,300

$630,400

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $2,133,529 $341,400| $2,133,529) $266,700| $0| $0| $2,133,529 $22,300) $0| $0| $630,400
Ciudad: MOCOA Depto: PUTUMAYO (1 Afiliados) $2,133,529) $341,400| $2,133,529) $266,700| $0| $0| $2,133,529) $22,300) $0| $0| $630,400
1 |ec |27094652 [ARELLANO | | | | | | | | | | | | | | | 3030 | 30 | $2,133,529]  s341,400[eps037] 30 [ s2,133,529]  s266,700 0 50 so| 1423 30 [ 52,133,529] 1.0444] $22,300] 0 50l s o $630,400
ADRIANA 1
Total Afiliados( 1) $2,133,529 $341,400) 52,133,529 $266,700) sof sof 52,133,529 $22,300 $0| $0 $630,400
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 27094652 ARELLANO MONTENEGRO ADRIANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO CONDOMINIO NORTE [ MOCOA-PUTUMAYO 4295689 Si .
WRCELA USUARIOQ:
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION 27094652M
Periodo Clave Tipo Fecha Pago C L AVE .
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor )
2025-09 2025-09 1804308687 9490948030 | 2025/10/14 2025/09/26 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $630,400 2 7588Va9

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO  INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $341,400 S0 S0 $341,400
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $341,400 S0 S0 $341,400
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $22,300 $0 $0 $22,300
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $22,300 $0 $0 $22,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $266,700 $0 $0 $266,700
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $266,700 S0 S0 $266,700
1 $630,400 ) ) $630,400
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHrnarvaez

36-02-00-086-

951810

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ

HERRERA

CENTRO AGROFORESTAL Y

ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

jueves, 11 de septiembre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 84725 Fecha Solicitud 2025-09-11 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-086-951810 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA
. ARAPAIMA - PUTUMAYO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-09-11 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CONTRATISTA INSTRUCTOR Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 4725 Dependencia Solicitante 25E1|§38 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO - ECONOMIA CAMPESINA'Y
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'mf’s:)': Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
COM 84725 Desarrollar actividades
formativas y practicas en la vereda
BRISAS DEL HONG KONG del
municipio de Puerto Asis , Cédigo ficha
ADRIANA CONTRATIS 2,5 5.333.824,00 360.077,00 900.193,00 119.096,00 1.019.289,00 3209883 , en el marco del programa de
MARCELA X TA . formacién FABRICACION DE
ERELLANO CC: 27094652 | \\sTRUCTO | Autorizada PRODUCTOS DE ASEO PARA EL
/ . :
MONTENEGRO R 2025-09-22 20250024 | PUTUMAYO/MOCOA | PUTUMAYO L 25 No 50 HOGAR . Competencia EL
Totales Solicitud de Comision 900.193,00 119.096,00 | 1.019.289,00

OBJETO DE LA COMISION

COM 84725 Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda BRISAS DEL HONG KONG del municipio de Puerto Asis , Cédigo ficha 3299883 , en el marco del programa de formacion FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR . Competencia EL

ORDENADOR DEL GASTO

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

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Pagina 1 de 2




Al

__J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

n- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

H ’

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHrnarvaez FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ
HERRERA

36-02-00-086- CENTRO AGROFORESTAL Y

951810 ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

jueves, 11 de septiembre de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES

Fecha Verificacion:

11/09/2025 15:48:40
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.




SEMNA Version: 05
7A§ Codigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO Tipo: C.C. No. 27094652
CONTRATO No. 208| ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 22 12 2025
DEL CONTRATO

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestidn, en la planeacidn y ejecucion de la formacion, asi como la evaluacion de los
resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de
OBJETO CONTRACTUAL: la poblacién campesina, aportando al fortalecimiento de la economia popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con
lineamientos establecidos por la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y la Coordinacién Nacional de Atencion
Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular - CampeSENA.

DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ . .
REGIONAL Putumayo CENTRO Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL Freider Aleiandro Narvaez Herrera CARGO Subdirector de centro con funciones de Director
GASTO (de la Movilizacién) ! Regional
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) . . o .
DEL CONTRATO Jhonny German Garcia Mora CARGO Coordinador académico - Programas especiales
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA Mocoa- Puerto Asis - Vereda Brisas del Hong Kong - Puerto Asis - Mocoa
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/

Put Agrof |y Acuicola Al i
REGIONAL utumayo CENTRO Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
MUNICII/’IO/DEPARTAMENTOO ENTIDAD O LIDER DEL GRUPO: CONTACTO
CIUDAD/PAIS Putumayo EMPRESA: LUZ MARINA PAZ AMO CC. 69086950 3203918310
FECHA INICIO DEL
DESPLAZAMIENTO 22 9 2025 (FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 24 9 2025

Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda BRISAS DEL HONG KONG del municipio de Puerto Asis , Cédigo ficha
3299883, en el marco del programa de formacién FABRICACION DE PRODUCTOS DE ASEO PARA EL HOGAR . Competencia: ELABORAR
PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN ESPECIFICACIONES TECNICAS Y NORMATIVA LEGAL Acciones orientados al fortalecimiento de
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO |competencias en la transformacidn de materia primas, mediante la elaboracién de productos de aseo utilizando como base de plantas
medicinales para la elaboracion de jabones de glicerina, jabones saponificados, champu,cumplimiento de los protocolos técnicos y
normativos.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO
Orientar, asesorar y acompaiiar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guia de aprendizaje de acuerdo lo
establecido en las guias, los procedimientos y el Sistema Integrado de Gestidn y Autoevaluacion “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la

2 Acompaiiar a la poblacién campesina; en la planificacion de mejoras de produccién familiar, capacidad productiva y condiciones ambientales en concordancia
con el protocolo de atencién definido por la Coordinacién Nacional de Atencidn Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular - CampeSENA




AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia Inicio

22

9 2025

Desplazamiento ruta de ida:

Mocoa - Puerto Asis - Vereda Brisas del Hong Kong Hora: 6 AM

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Terrestre

Actividades a ejecutar:

HORA: 6:00 AM

Desplazamiento desde el municipio de Mocoa hasta el municipio de Puerto Asis

HORA:9:30 AM

Desplazamiento desde el Municipio de Puerto Asis a la vereda Brisas del Hong Kong

HORA: 10:00 AM

Llegada a la vereda Brisas del Hong Kong

HORA: 12 PM Almuerzo
Concentracién en Casa Indigena
* Bienvenida y repaso de normas de bioseguridad.
HORA: 1:00 PM | Presentacidn de materias primas: glicerina vegetal base, aceites esenciales (romero, eucalipto), plantas deshidratadas (hierbabuena,
caléndula), moldes, colorantes naturales (circuma, carbén activado).
22 * Explicacidn de propiedades: Hidratacidn (glicerina), antioxidantes (aromaticas), sellado cuticular (aceites).
HORA: 2:00 PM |Proceso practico de elaboracién (Paso a paso guiado) Preparacién de aditivos Derretido y personalizacién Moldeado y solidificacion
Aplicaciéon comercial :
Protocolo de empaque
® Técnicas de envoltura en hojas secas (bijao, platano) + etiquetado ecoldgico.
HORA: 3:00 PM . % . . . .
 Calculo de costos: *Materia prima vs. precio de venta sugerido
Simulacién de venta
Socializacion y evaluacion de Ia actividad.Socializacion y evaluacion
HORA: 4:00 PM
HORA: 5:00 PM |Desplazamiento al municipio de Puerto Asis al lugar de descanso
Actividades a ejecutar:
Apertura y organizaciéon
HORA: 8 AM

e Socializacién del orden del dia y objetivos de la formacion

HORA: 8:30AM

Reconocimiento de plantas medicinales
Identificacion de especies locales Procesamiento de extractos Preparacién de infusiones concentradas Extraccién de pulpa de aloe

HORA: 10:30AM

Formulacién del champu

23

HORA: 12 PM RECESO PARA ALMUERZO
Control de calidad Pruebas practicas: pH (ideal: 5.5-6.5 con tiras reactivas). Test de viscosidad y estabilidad Estrategia de mercado
HORA: 1 PM .
Envasado sostenible
Socializacién y evaluacion de la actividad.
HORA: 4:30 PM
HORA: 5 PM Desplazamiento al lugar de descanso municipio de Puerto Asis




Apertura y organizacion
 Socializacion del orden del dia y objetivos de la formacién

Actividades a ejecutar:

HORA:8AM

Reconocimiento de plantas medicinales
HORA: 8:30AM [ldentificacion de especies locales Procesamiento de extractos Preparacion de infusiones concentradas de difreentes especies como
romero, ortiga, laurel, hojas de guayaba, guanabana, cola de caballo, libereal, extraccion de pulpa de aloe, gel de linaza

24
HORA: 9:00AM Formulacién de tonicos capilares iniciando con la preparacion de las plantas , coccion, filtrado, envasado del producto
HORA: 12:00AM [RECESO PARA ALMUERZO
Desplazamiento desde Ta vereda Brisas Hong Kong hasta el municipio de Puerto Asis. Transporte Terrestre
HORA: 1:00PM
HORA: 1:30PM [Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis hasta el municipio de Mocoa - tipo de transporte terrestre.
. Vereda Brisas del Hong Kong - Municipio de Puerto Asis - Municipio de Mocoa Hora Salida: 1:30 pm
Desplazamiento ruta de regreso:

Hora de llegada Mocoa: 5 p.m

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Terrestre
Observaciones:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de SXXXXXX
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de SXXXXXX
Se liquidan gastos de transporte intermun{i‘cip’?l por valor de $66.000
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: { Q FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
Nombres y Apellidos: \"A"}‘J\ Nombres y Apellidos: /7 T Z
o. resy. pellidos: \ ombres y Apelli os: Yy > P\dv‘-\ ‘-Jtr—\rcjlo [__Q
Freider Alejandro Narvaez Herrera Jhonny German Garcia Mora / gy
pd
Cargo: Cargo: 7/ Nombres y Apellidos:
Subdirector de centro con funciones de Director |Coordinador de Programas Especiales Adriana Marcela Arellano Montenegro
Regional
VveBe
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Compromiso Presupuestal de Gasto —

Comprobante.

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHalenis

36-02-00-086-
951810

AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA

ARAPAIMA - PUTUMAYO

12/09/2025 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4725 de fecha 2025-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Nuamero: 377125 Fecha Registro: |2025-09-12 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: 1.019.289,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.019.289,00 | Saldo x Obligar: 1.019.289,00
TERCERO ORIGINAL
g’ii':’t:(":f‘ci:": Cédula de 27094652 |Razén Social: | ADRIANA MARCELA ERELLANO MONTENEGRO Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: 598180693 |Banco: BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA Tipo: Ahorro Estado: Activa
ORDENADOR DEL GASTO
. Lo . . SUBDIRECTOR CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA
Identificacion: 12749651 | Nombre: FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA Cargo: ARAPAIMA - PUTUMAYO
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificacion: Fecha de Genera Viaticos: si Num. Solicitud de | g/755 | Namero: | comsar2s Tipo: OTROS Fecha: 2025-09-12

Registro: Comision:

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL
951838 CENTRO INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
AGROFORESTAL Y LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
ACUICOLA ARAPAIMA - FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
PUTUMAYO - ECONOMIA RECONOCIMIENTO DE SABERES
CAMPESINA'Y SER PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

1.019.289,00 0,00
Total: 1.019.289,00 0,00 1.019.289,00 1.019.289,00

Objeto:

COM 84725 GASTOS DE VIAJE A PUERTO ASIS DEL 22 AL 24 DE SEPTIEMBRE 2025. Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda BRISAS DEL HONG KONG del municipio de Puerto Asis , Codigo
ficha 3299883 , en el marco del programa de formacion FABR

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

CSF

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION

2025-09-12

1.019.289,00

1.019.289,00

NINGUNO

Pagina
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Puerto Asis, 27 de Octubre de 2025

PRESENTADO A:
Freider Alejandro Narvdez Herrera- Subdirector de centro con funciones de director regional
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
COM 84725 2025-09 -22 2025-09 -24
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Puerto Asis Putumayo/Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Brindar formacidn en el municipio de Puerto Asis , Vereda Hong Kong , cddigo ficha 3299883 en el
programa de formacidn Fabricacion de productos de aseo para el hogar

Competencia: C1. elaborar productos quimicos segln especificaciones técnicas y normativa legal
Resultados de Aprendizaje:

RA1 Alistar materias primas, el area de trabajo teniendo en cuenta la normativa y tipo de productos
RA2 Elaborar productos de aseo de acuerdo con los procedimientos técnicos

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Informe de Desplazamiento a la Vereda Hong Kong en el Municipio de Puerto Asis, con el objetivo de
impartir formacién del programa de formacién

Dial-22 de septiembre 2025:

Actividades Desarrolladas:

7:00 am — 10:30 am: Desplazamiento Mocoa - Puerto Asis

10:30 am — 11:00 am: Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis hasta la vereda Hong Kong
11:00 am — 1:00 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la

formaciodn, incluyendo la explicacion de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

1:00 pm —2:00 pm: Almuerzo.

2:00 pm —5:00 pm: En esta parte de la sesidn se elaboraron jabones de glicerina, mediante el
método de fusién y moldeo, se elaboraron jabones artesanales de glicerina utilizando una base neutra
que se fundié a bafio Maria. A la masa liquida se le incorporaron de manera individual aditivos
naturales como curcuma (por sus propiedades antioxidantes), carbén activado (para una limpieza
profunda), avena molida (de accién calmante y exfoliante suave) y extractos concentrados de plantas,
logrando una linea de jabones con propiedades cosméticas especificas, los cuales fueron vertidos en
moldes, dejados solidificar y finalmente desmoldados para su posterior empaquetado con papel
vinipel.

5:00 pm — 6:00 pm: Desplazamiento al lugar de descanso

GTH-F-087 V.02
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Dia 2 - 23 de septiembre 2025:

Actividades Desarrolladas:

8:00 am — 8:30 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la formacion,
incluyendo la explicacion de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

8:30 am — 1:00 pm: Practica elaboracion de champu con extractos de plantas. Esta practica se
fundamenta en la preparacién de una coccién concentrada de plantas como ortiga, romero, hojas de
guayaba, guanabana o laurel, para extraer sus principios activos beneficiosos, los cuales se mezclan con
una base detergente creada a partir de tensioactivos como el Texapon (SLES) y la Cocoamida Betaina
para generar una espuma limpia y suave, enriqueciéndose la férmula con glicerina por sus propiedades
humectantes y asegurando su preservacién y vida util mediante la incorporacién de un conservante
adecuado, resultando en un producto final totalmente personalizable, efectivo y natural.

1:00 pm —2:00 pm: Almuerzo.

2:00 pm — 4:00 pm: Revision del producto final y elaboracién de la ficha técnica, describiendo las
caracteristicas organolépticas del producto.

4:00 pm — 5:00 pm: Desplazamiento al lugar de descanso en Puerto Asis

Dia3-24 dejulio 2025:

Actividades Desarrolladas:

8:00 am — 8:30 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la formacion,
incluyendo la explicacion de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

8:30 am — 12:00 pm: La practica de elaboracién de un tdnico capilar de origen vegetal inicio con la
maceracion o coccién de plantas seleccionadas -como romero para fortalecer, ortiga para la caspa o
salvia para el brillo- en agua destilada para obtener una infusién concentrada que, una vez filtrada, se
enriquece con ingredientes activos como glicerina vegetal para humectar; posteriormente, se incorpora
un conservante de amplio espectro (como el Cosgard) para garantizar su estabilidad microbiana, se
ajusta el pH si es necesario, y el producto final se envasa en un frasco oscuro con atomizador para
protegerlo de la luz y facilitar su aplicacién directa en el cuero cabelludo.

12:00 pm — 1:00 pm: Almuerzo.

1:00 pm — 3:00 pm: Desplazamiento desde la vereda Hong Kong al municipio de Puerto Asis

3:00 pm — 6:30 pm: Desde el municipio de Puerto Asis hasta el municipio de Mocoa por transporte
terrestre.

RESULTADOS:

1. Los participantes fueron capaces de preparar dreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas
y utensilios para el procesamiento de plantas medicinales segun la formulaciény el orden de produccién
establecidos.

2. Los participantes adquirieron habilidades en la aplicacion de buenas practicas de manufactura y el
desarrollo de las practicas para la elaboracidon de jabones de glicerina, champu y ténico capilar , desde
la seleccién de ingredientes hasta el envasado final, siguiendo procesos detallados.

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

1. Tiquetes de transporte
2. Listado de asistencia
3. Registro fotografico

COMPROMISOS

GTH-F-087 V.02
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Evaluar resultados de
aprendizaje

ADRIANA MARCELA ARELLANO
MONTENEGRO

INSTRUCTORA PROGRAMA CAMPESENA

22 al 24 de septiembre de
2025

CONCLUSIONES:

1. Los participantes adquirieron las habilidades necesarias para preparar y procesar
técnicamente las plantas medicinales, cumpliendo con los estandares de calidad y
normativas vigentes.

2. Las demostraciones practicas para la elaboracion de jabones de glicerina, champu y ténico
capilar con plantas medicinales, proporcionaron experiencias practicas valiosas,
permitiendo a los aprendices aplicar sus conocimientos en situaciones reales y recibir
retroalimentacion directa.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO

Adnone ABellons .

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR

NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR

Coordinador Programas
Especiales

JHONNY GERMAN GARCIA MORA

FIRMA
a —
7 / &z

&
/

7
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TIQUETES

Lunes 22 de Septiembre 2025

Miércoles 24 de Septiembre 2025

GTH-F-087 V.02
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

DIA1 Practica para Elaboracion de Jabones

Sesion Tarde

22/09/2028 15745
/ = .

22/09/2025 16:48
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DiA 2 Practica para Elaboracién de Champt

Sesion Maiiana

23/09/2025 14:30
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DIA 3 Elaboracién Ténico Capilar

Sesion Maiana
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacién Reporte:

MHrnarvaez

36-02-00-086-

951810

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ
HERRERA

CENTRO AGROFORESTAL Y
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

jueves, 9 de octubre de 2025

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 100025 Fecha Solicitud 2025-10-09 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-086-951810 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA
' ARAPAIMA - PUTUMAYO
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-10-09 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina CONTRATISTA INSTRUCTORA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
Consecutivo CDP 4725 Dependencia Solicitante 25E1R§38 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO - ECONOMIA CAMPESINA Y
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'mf’s:)': Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
COM 100025 Desarrollar actividades
formativas y practicas en la vereda
Buenavista del municipio de Puerto
Asis , Cddigo ficha 3256042, en el
ADRIANA CONTRATIS 3,5 5.333.824,00 360.077,00 1.260.270,00 119.096,00 1.379.366,00 marco del programa de formacion
MARCELA . TA . Emprendedor en procesamiento y
ERELLANO CC: 27094652 INSTRUCTO Autorizada comercializacion de aromaticas y
/ ’
MONTENEGRO 2025-10-15 20251018 | PUTUMAYO/MOCOA | PUTUMAYO L 35 No 50 condimentar
Totales Solicitud de Comision 1.260.270,00 | 119.096,00 | 1.379.366,00

OBJETO DE LA COMISION

COM 100025 Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda Buenavista del municipio de Puerto Asis , Cédigo ficha 3256042, en el marco del programa de formacion Emprendedor en procesamiento y comercializacion de aromaticas y condimentar

ORDENADOR DEL GASTO

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

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.

Pagina 1 de 2
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__J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y

n- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

Reporte:

Fecha y Hora Generacion Reporte:

MHrnarvaez FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ
HERRERA

36-02-00-086- CENTRO AGROFORESTAL Y

951810 ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

jueves, 9 de octubre de 2025

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES

Fecha Verificacion:

09/10/2025 15:57:22
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certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.




SENA Version: 05
;A; Codigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada |:| Publica Reservada |:|

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO Tipo: C.C. No. 27094652
o FECHA VENCIMIENT!
CONTRATO No. 208/ ANO 2025 ¢ 0 22 12 2025
DEL CONTRATO

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestién, en la planeacién y ejecucion de la formacién, asi como la evaluacién de los
resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de
OBJETO CONTRACTUAL: la poblacién campesina, aportando al fortalecimiento de la economia popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con
lineamientos establecidos por la Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y la Coordinacién Nacional de Atencion
Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular - CampeSENA.

DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ .
Putumayo Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
REGIONAL v CENTRO 8 v P
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL . X , Subdirector de centro con funciones de director
L Freider Alejandro Narvdez Herrera CARGO .
GASTO (de la Movilizacién) regional
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A .
DEL CONTRATO (A) JHONNY GERMAN GARCIA MORA CARGO Coordinador académico Programas Especiales
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Mocoa - Puerto Asis - Vereda Buenavista - Puerto Asis - Mocoa
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
Putumayo Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
REGIONAL Y CENTRO g v P
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ENTIDAD O LIDER DEL GRUPO: MILDREY PAZ
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Putumayo CONTACTO 314 8530945
EMPRESA: PIAGUAIJE C.C 1006844443
CIUDAD/PAIS
FECHA INICIO DEL
FECHA FIN DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO 15 10 2025 18 10 2025

Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda Buenavista del municipio de Puerto Asis , Codigo ficha 3256042, en el marco
del programa de formacion Emprendedor en procesamiento y comercializacion de aromaticas y condimentarias deshidratadas.
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO |Competencia: transformar la materia prima segun requerimientos del alimento a producir. Acciones orientados al fortalecimiento de
competencias en la transformacién de materia prima, mediante la elaboracion de productos a base de plantas medicinales, en
cumplimiento de los protocolos técnicos y normativos.

OBLIGACIONES DEL CONTRATO
Orientar, asesorar y acompafiar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guia de aprendizaje de acuerdo lo

1 establecido en las guias, los procedimientos y el Sistema Integrado de Gestion y Autoevaluacion “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la
plataforma Compromiso, en los programas del drea tematica objeto del contrato segln asignacion de grupos.

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje

3 Acompafiar a la poblacién campesina; en la planificacion de mejoras de produccién familiar, capacidad productiva y condiciones ambientales en concordancia

con el protocolo de atencidn definido por la Coordinaciéon Nacional de Atencion Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia popular - CampeSENA



ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

15 10 2025
Desplazamiento ruta de ida: Hora: 6 A.M Municipio de Mocoa- Puerto Asis - Vereda Buenavista
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Actividades a ejecutar:
HORA: 7:00 AM |Desplazamiento desde el municipio de Mocoa hasta el municipio de Puerto Asis
HORA:10:00 AM |Desplazamiento desde el Municipio de Puerto Asis a la vereda Buenavista
HORA: 12:00 PM |Llegada a la vereda Buenavista
HORA: 1:00 PM  |Almuerzo
Bienvenida y Introduccién Recepcién de participantes.
HORA: 2:00 PM [Charla inicial sobre seguridad, normas del lugar y objetivos de la préctica de extraccién de aceites esenciales.
HORA: 3:00 PM |Desplazamiento al Cultivo - Traslado al area de cultivo de citronela y albahaca.
15
Corte y Seleccion de Materia Prima - Identificacion de las plantas.
- Corte selectivo de hojas y tallos de citronela y albahaca.
HORA: 3:30 PM |- Seleccidn del material vegetal (se descarta material dafiado o enfermo).
Lavado y Picado - Lavado cuidadoso de las hojas y tallos para eliminar impurezas.
- Picado de la materia prima para aumentar la superficie de exposicion y mejorar la extraccion.
Alistamiento del Montaje del Destilador - Preparacidn del equipo de destilacion (alambique).
HORA: 5:00 PM |- Limpieza y verificacion de todos los componentes: condensador, separador (florentino).
- Aseguramiento de las conexiones para evitar fugas de vapor.
HORA: 6:00 PM |Desplazamiento de la vereda Buena vista al lugar de descanso
16 10 2025
Actividades a ejecutar:
Fundamentacidn teorica proceso de extraccion de aceites esenciales
Primera Extraccion (Citronela) - Inicio del proceso de destilacion por arrastre de vapor.
HORA: 8 AM ) .
- Control de la temperatura y el flujo de agua de enfriamiento.
- Monitoreo constante del proceso de separacion del aceite esencial en el florentino.
Métodos de Almacenamiento y Conservacidn - Charla tedrico-practica:
- Importancia de usar envases de vidrio color ambar o azul cobalto.
HORA: 12:30AM |- Almacenar en un lugar fresco, seco y oscuro.
- Correcto etiquetado (nombre, fecha de extraccion, lote).
- Vida util estimada de los aceites e hidrolatos.
16
HORA: 12 PM RECESO PARA ALMUERZO
Segunda Extraccidon (albahaca) - Inicio del proceso de destilacion por arrastre de vapor.
- Control de la temperatura y el flujo de agua de enfriamiento.
HORA: 1 PM - Monitoreo constante del proceso de separacion del aceite esencial en el florentino.
Filtracion y Envasado - Finalizada la destilacidn, se recolecta el aceite esencial del separador.
Filtracion del aceite para eliminar impurezas y restos de agua.
HORA:4:30PM | Ajmacenamiento en un recipiente de vidrio ambar, bien cerrado y etiquetado.D49
HORA: 5 PM Desplazamiento de la vereda Buena vista al lugar de descanso




17 10 2025

Actividades a ejecutar:
Fundamentacion teorica extraccion de aceites esenciales . Tercera
Extraccién (menta ) - Inicio del proceso de destilacién por arrastre de vapor.
- Control de la temperatura y el flujo de agua de enfriamiento.
- Monitoreo constante del proceso de separacion del aceite esencial en el florentino.
Filtracion y Envasado - Finalizada la destilacidn, se recolecta el aceite esencial del separador.

HORA: 8:30 AM

17 HORA: 1 PM RECESO PARA ALMUERZO

Elaboracidn de Agua Micelar - Proceso: Utilizar el hidrolato (agua floral) resultante de la destilacion de la albahaca o citronela, que tiene
propiedades beneficiosas para la piel.

- Filtracién del hidrolato.

- Planteamiento de la formulacion, envasado del producto final.

HORA: 2 PM

HORA: 5 PM Desplazamiento de la vereda Buena vista al lugar de descanso

18 10 2025

Actividades a ejecutar:

Fundamentacidn teorica de los repelentes naturales: Qué es la citronela: Origen de la planta, cdmo se extrae el aceite esencial y por
qué es efectiva para repeler insectos .

Otros aceites esenciales repelentes: Breve introduccion al aceite de eucalipto y menta. Se explican sus propiedades y posibles sinergias.
HORA: 8:30 AM |Sesguridad en el uso: Importancia de diluir correctamente los aceites esenciales, pruebas de alergia y precauciones (embarazo, nifios,
mascotas).

Rueda de preguntas: Los participantes pueden resolver sus dudas iniciales.

Se elaborard un repelente en spray :

Paso 1: Preparacion. Medicidn de los ingredientes: agua destilada o hidrolato o alcohol de cereales (como conservante y emulsionante),
18 y glicerina vegetal (para suavizar la piel).

Paso 2: Mezcla de aceites esenciales. En un bowl pequefio, se mezclan las gotas de aceite esencial de citronela con otros aceites elegidos
(ej: 30 gotas de citronela)

Paso 3: Emulsidn. Se agrega la mezcla de aceites al alcohol y se mezcla bien para emulsionar.

Paso 4: Envasado. La mezcla final se vierte en una botella de spray de 100 ml, se completa con agua destilada, se agita vigorosamente y
se etiqu

HORA: 10:30 AM

HORA: 1 PM RECESO PARA ALMUERZO

HORA: 2:00PM Desplazamiento desde la vereda Buenavista hasta el municipio de Puerto Asis . Transporte Terrestre

HORA: 4:00PM [Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis hasta el municipio de Mocoa - tipo de transporte terrestre.

Vereda Buena Vista - Municipio de Puerto Asis - Municipio de Mocoa Hora Salida: 4 pm Hora de

Desplazamiento ruta de regreso:
P & llegada Mocoa: 7 p.m

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de SXXXXXX

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de SXXXX

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $66000

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : / 7 a” ) FIRMA DEL CONTRATISTA:

<l 7T =
\

, P _
Nombres y Apellidos: / 4 p\dr\m Arvellocs L—Q .

Nombres y Apellidos:

Freider Alejandro Narvaez Herrera Jhonny German Garcia Mora

Cargo: Subdirector de centro con funciones de Cargo: Coordinador Academico de programas especiales Nombres y Apellidos: Adriana
director regional (Instructor G10) Marcela Arellano Montenegro

VeBe®

GTH-F-090 V.05



User
V°B°


l

ol

7

(il
Nacion

Compromiso Presupuestal de Gasto —

Comprobante.

Usuario Solicitante:

Unidad 6 Subunidad
Ejecutora Solicitante:

Fecha y Hora Sistema:

MHalenis

36-02-00-086-
951810

AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA

ARAPAIMA - PUTUMAYO

9/10/2025 12:00:00 p. m.

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4725 de fecha 2025-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Nuamero: 468025 Fecha Registro: |2025-10-09 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: 1.379.366,00 | Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.379.366,00 | Saldo x Obligar: 1.379.366,00
TERCERO ORIGINAL
g’ii':’t:(":f‘ci:": Cédula de 27094652 |Razén Social: | ADRIANA MARCELA ERELLANO MONTENEGRO Medio de Pago: Abono en cuenta
CUENTA BANCARIA
Numero: 598180693 |Banco: BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA Tipo: Ahorro Estado: Activa
ORDENADOR DEL GASTO
. Lo . . SUBDIRECTOR CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA
Identificacion: 12749651 | Nombre: FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA Cargo: ARAPAIMA - PUTUMAYO
CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificacion: Fecha de Genera Viaticos: si Num. Solicitud de | 140005 | Ngmero: | COM100025 Tipo: OTROS Fecha: 2025-10-09

Registro: Comision:

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO
DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE

FORMACION PROFESIONAL
951838 CENTRO INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE
AGROFORESTAL Y LA PRESTACION DEL SERVICIO DE VALOR
ACUICOLA ARAPAIMA - FORMACION PROFESIONAL Y EL Nacion 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR
PUTUMAYO - ECONOMIA RECONOCIMIENTO DE SABERES
CAMPESINA'Y SER PREVIOS CON ENFASIS EN

POBLACIONES CAMPESINAS Y

POPULARES EN COLOMBIA

NACIONAL

1.379.366,00 0,00
Total: 1.379.366,00 0,00 1.379.366,00 1.379.366,00

Objeto:

COM 100025 GASTOS DE VIAJE A PUERTO ASIS DEL 15 AL 18 DE OCTUBRE 2025. Desarrollar actividades formativas y practicas en la vereda Buenavista del municipio de Puerto Asis , Codigo ficha 3256042, en el
marco del programa de formacion Emprendedor en pr

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

CSF

CNC - INVERSION ORDINARIA NACION

2025-10-09

1.379.366,00

1.379.366,00

NINGUNO
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Puerto Asis, 28 de Octubre de 2025

PRESENTADO A:
Freider Alejandro Narvdez Herrera- Subdirector de centro con funciones de director regional
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
COM 100025 2025-10-15 2025-10-18
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Puerto Asis Putumayo/Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Brindar formacidn en el municipio de Puerto Asis , Resguardo Siona Buenavista , cddigo ficha

3256042 en el programa de formacién Emprendedor en procesamiento y comercializacion de

aromaticas y condimentarias deshidratadas cddigo 96151463 versién 1

Competencia: C1. Transformar la materia prima segun requerimientos del alimento a producir.
C2. Aplicar proceso térmico segun procedimiento y normas vigentes.

Resultados de Aprendizaje:

R1. Verificar las caracteristicas de las aromaticas y las condimentarias molidas segun los protocolos

técnicos y la normatividad vigente

R2. Determinar las condiciones de la materia prima, insumos, materiales e instalaciones segun

instrucciones del area de produccién y normas técnicas.

R3. Moler los productos deshidratados cumpliendo con los criterios técnicos y la legislacion

vigente

R4. Reportar datos del procesamiento de aromaticas y condimentarias y producto terminado

acorde con lineamientos de la empresa y normativa vigente.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Informe de Desplazamiento a la Vereda Buenavista en el Municipio de Puerto Asis, con el objetivo de
impartir formacién del programa de formacién Emprendedor en procesamiento y comercializacién de
aromaticas y condimentarias deshidratadas.

Dial-15 de octubre 2025:

Actividades Desarrolladas:

7:00 am —9:30 am: Desplazamiento Mocoa - Puerto Asis

9:30 am — 11:30 am: Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis hasta la vereda Buenavista
11:30 am — 1:00 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la

formacidn, incluyendo la explicacién de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

1:00 pm —2:00 pm: Almuerzo.

2:00 pm —5:00 pm: En esta parte de la sesidn primero se realizo el alistamiento de las materias primas
vegetales. La citronela se coseché en su punto de maxima fragancia, seleccionando sus largas hojas,
mientras que la albahaca se recolecté justo antes de la floracion para garantizar la mayor
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concentracién de aceite en sus hojas. Todas las plantas se limpiaron cuidadosamente para eliminar
impurezas sin lavar en exceso, se picaron en trozos pequefios para aumentar la superficie de contacto
y se dejaron secar para eliminar el exceso de humedad superficial, quedando listas para ser cargadas
en el destilador.

5:00 pm — 6:00 pm: Desplazamiento al lugar de descanso

Dia2 - 16 de Octubre 2025:

Actividades Desarrolladas:

8:00 am — 8:30 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la formacion,
incluyendo la explicacién de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

8:30 am —1:00 pm: Practica para la extraccidn de aceites esenciales Una vez alistado el material vegetal,
se procedid con la extraccidon de los aceites esenciales mediante el método de destilacidn por arrastre
con vapor. Las plantas se cargaron en el destilador, donde el vapor de agua generado en una caldera
independiente las atravesd, liberando y arrastrando las moléculas aromaticas volatiles. Esta mezcla de
vapor y aceite esencial pasé luego por un sistema de condensacidn, donde un serpentin refrigerado con
agua la enfrig, transformandola de nuevo en liquido. El agua y el aceite esencial, ahora en estado liquido
pero inmiscibles, se recolectaron en un embudo de separacién , donde, gracias a su diferencia de
densidad, se separaron naturalmente: el aceite esencial, mds liviano, floté sobre el agua floral.
Finalmente, el aceite esencial puro fue cuidadosamente extraido, filtrado para eliminar cualquier
impureza residual y envasado en frascos de vidrio ambar para protegerlo de la luz, quedando listo para
su almacenamiento y uso.

1:00 pm —2:00 pm: Almuerzo.

2:00 pm — 4:00 pm: Se realizd un segundo montaje para la extraccion de aceite esencial de albahaca, y
se termino la jornada con la revisidn del producto final y elaboracion de la ficha técnica, describiendo
las caracteristicas organolépticas del producto.

4:00 pm — 5:00 pm: Desplazamiento al lugar de descanso vereda Buenavista

Dia3 - 17 de Octubre 2025:

Actividades Desarrolladas:

8:00 am — 8:30 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la formacion,
incluyendo la explicacion de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

8:30 am — 1:00 pm: Practica elaboracién de jarabe de totumo, se inicid con el alistamiento y corte de
los frutos para el aprovechamiento de sus cdscaras. Tras una coccidn inicial, se procedio a retirar la
pulpa, la cual se cocié nuevamente en una infusion de plantas medicinales como sauco, tilo y
pulmonaria. Finalmente, a esta mezcla se le adicioné panela y conservante, para luego ser envasada en
caliente en botellas de vidrio, completando el proceso.

1:00 pm —2:00 pm: Almuerzo.

2:00 pm — 4:00 pm: Revisidn del producto final y elaboracion de la ficha técnica, describiendo las
caracteristicas organolépticas del producto.

4:00 pm — 5:00 pm: Desplazamiento al lugar de descanso vereda Buenavista

Dia4 -17 de octubre 2025:

Actividades Desarrolladas:

8:00 am —8:30 am: Socializacion del orden del dia, firma del listado de asistencia e inicio de la formacion,
incluyendo la explicacién de la guia de aprendizaje y las actividades a desarrollar.

8:30 am — 12:00 pm: En la practica de elaboracion del repelente natural, se formulé una mezcla donde
el aceite esencial de citronela actia como el principio activo repelente de insectos, vehiculizado en una
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base de aceite de almendras que facilita su aplicacién sobre la piel, y se enriquecié con vitamina E por
sus propiedades antioxidantes que ayudan a conservar la férmula y cuidar la dermis. El producto final
esta disefiado para ser aplicado de manera tépica en las areas expuestas del cuerpo, proporcionando
una proteccién natural y aromatica contra mosquitos, aunque su efecto requiere reaplicacion periddica
al ser un producto sin quimicos sintéticos.

12:00 pm — 1:00 pm: Almuerzo.

1:00 pm — 3:00 pm: Desplazamiento desde la vereda Buenavista al municipio de Puerto Asis por
transporte fluvial.

3:00 pm — 6:30 pm: Desde el municipio de Puerto Asis hasta el municipio de Mocoa por transporte
terrestre.

RESULTADOS:

1. Los participantes fueron capaces de preparar dreas, materias primas, insumos, equipos, herramientas
y utensilios para el procesamiento de plantas medicinales segun la formulaciény el orden de produccién
establecidos.

2. Los participantes adquirieron habilidades en la aplicacion de buenas practicas de manufactura y el
desarrollo de las practicas para la extraccion de aceites esenciales, repelentes naturales y jarabe de
totumo , desde la seleccién de ingredientes hasta el envasado final, siguiendo procesos detallados.

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

1. Tiquetes de transporte
2. Listado de asistencia
3. Registro fotografico

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Evaluar resultados de ADRIANA MARCELA ARELLANO 15 al 18 de octubre de
aprendizaje MONTENEGRO 2025

INSTRUCTORA PROGRAMA CAMPESENA

CONCLUSIONES:

1. Los participantes adquirieron las habilidades necesarias para preparar y procesar
técnicamente las plantas medicinales, cumpliendo con los estandares de calidad y
normativas vigentes.

2. Las demostraciones practicas para la extraccion de aceites esenciales, repelentes
naturales y jarabe de totumo, proporcionaron experiencias practicas valiosas, permitiendo
a los aprendices aplicar sus conocimientos en situaciones reales y recibir retroalimentacién

directa.
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO Aarcce (A Bvellors
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR | NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA
i . /7 T Z
Coordinador Programas | |\ \v GERMAN GARCIA MORA Sy D
Especiales o/ e
p
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TIQUETES

Miércoles 15 de octubre 2025

Sabado 18 de octubre 2025
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

DIA1 Practica para Extraccion de Aceites Esenciales

Sesion Tarde

15/09/2025, 400 p.m

-
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DIiA 2 Practica para Extraccion de Aceites Esenciales

Sesion Manana

16/0912025, 9:25 am.

16/09/2025, 11:45 am

Sesion de la Tarde

)
By .

‘.
[

16/09/2025, 2:36 p.m.

1610912025, 3:23 p.m
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DIA 3 Practica elaboracién de Jarabe de Totumo con plantas medicinales

Sesion Maiana

2471072025 14:39
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DIA 4 Practica para Elaboracién de repelentes naturales

Sesion Maiana
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