
FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) 

REGIONAL ARAUCA 

SERVICIO NACIONAL CENTRO DE GESTIÓN Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA-ARAUCA 
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 

Código Regional 81 

Código Centro 953010 

Fecha Elaboración 30 Octubre de 2025 

Versión ENERO - 2.25 

ID de Proceso 43173-449236 

DATOS DEL CONTRATISTA 

Nombres y apellidos: XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA Banco a consignar: DAVIVIENDA 

Cédula de Ciudadanía 1.096.238.834 Tipo de cuenta: AHORROS 

Correo electrónico: stefhybelco@gmail.com 

IP/Nº de contacto: 

Número de Cuenta: 0550506100250386 
Presta Servicios Excluidos de IVA: NO 

Inducción SST: SI Pertenece al régimen simple de tributación: NO 

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2024 NO 

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión? NO 

Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO 

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 RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00% 

DATOS DEL CONTRATO 

Nº del contrato: 7647808/2025 Nº Compromiso SIIF 22425 Número de pagos durante la vigencia del contrato 9 

 

OBJETO CONTRACTUAL: 

(Descripciòn del servicio prestado) 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los 

resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas 

de la población campesina, aportando al fortalecimiento de la economía campesina, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia 

DATOS PERIODO DEL PAGO 

Del 01/10/2025 Al 31/10/2025 Saldo Anterior del Contrato: $ 7.467.354 

Número de pago 8 Valor Total del Contrato: $ 42.670.592 

Valor Bruto Pago: $ 5.333.824,00 Nuevo Saldo del Contrato: $ 2.133.530 

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

Ingresos por honorarios $ 5.333.824 

Ingresos por comisiones $ 2.656.714 

Ingresos de otros meses cobrados en el mes  $ 0 

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 7.990.538 

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 5.528.238 

Retención en la fuente a practicar Artículo 383 rentas 2,74% 

Retencion en la Fuente del Periodo $ 151.493 

 

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0 
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 151.493 

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR 
 Octubre Setiembre Base retención en la fuente a titulo de RENTA 

Base retención en la fuente a titulo de ICA 

Valor base IVA 

IVA (Si es RESPONSABLE) 

Menos Retención en la Fuente 

Menos Retencion IVA 

Reteica - 8560 - TAME 

Reteica - 8560 - FORTUL 

- 

- 

- 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

Otras Retenciones 

 

 

Descuentos de embargo (Si tiene) 

VALOR A PAGAR 

5.528.238,00 TARIFA 
 

 

19% 

2,74% 

15% 

0,700% 

1,000% 

0% 

0% 

0% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

0,000% 

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9492157103 7.382.438,00 

Ingreso Base de Cotización - IBC $  2.133.530 $ 2.133.530 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 266.700 $ 266.700 0,00 

Aporte obligatorio a seguridad social Pensión $ 341.400 $ 341.400 151.493,00 

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ 0 0,00 

ARL I $ 11.200 $ 11.200 17.226,00 

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  49.216,00 

Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -  0,00 

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -  0,00 

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ -  0,00 

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ -  0,00 

Intereses Prestamo de Vivienda $ -  0,00 

Dependientes hasta $ -  0,00 

Salud hasta $ 796.784 $ -  0,00 

Renta Exenta 25% $ 29.505.907 $  1.843.000  0,00 

Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 

al periodo objeto de cobro. 

$ 12.903.000    
0,00 

Retención en la Fuente Contingente $  $5.115.889,00 

SON: CINCO MILLONES CIENTO QUINCE MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO 

las actividades del mes de octubre se desarrollaron en los municipios de fortul y tame. 

se realizó diferentes socializaciones a los aspirantes de los programas ofertados por las estrategias de campeSENA. 

se efectuó las clases en los diferentes municipios con los programas de formación abiertos en el mes con su respectiva ficha. 

se realizo el juicio evaluativo de ficha finalizada en el mes de octubre 
 

 

 

 

 

 

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 

 

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA 

EL CONTRATISTA 

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO 

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

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; 

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. 

Autorizo el presente pago. 

El Supervisor, 

FREDY MAURICIO ANDRES TORRES CACERES 

INSTRUCTOR G14 

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 

NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA 

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E) 

31/10/25 16:30:32 USUARIO: SIC - C.C. 1096238834 

mailto:stefhybelco@gmail.com


Planilla Resumen

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 1096238834 BELTRAN CORTINA 
XANDRITH 
STEPHANNY

                 230301 30 $2,133,530 $341,400 EPS037 30 $2,133,530 $266,700 0 $0 $0 14-23 30 $2,133,530 $22,300 0 $0 $0 No $630,400

Total         Afiliados( 1) $2,133,530 $341,400 $2,133,530 $266,700 $0 $0 $2,133,530 $22,300 $0 $0 $630,400

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1096238834 BELTRAN CORTINA XANDRITH 
STEPHANNY

INDEPENDIENTE PRINCIPAL CLLE 9#14-39 BRRIO EL 
PRADO

SARAVENA-ARAUCA 3222419245 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1905317987 9492157103 I 2025/10/08 2025/11/05 NEQUI  $641,300
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Planilla Resumen

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 1096238834 BELTRAN CORTINA XANDRITH 
STEPHANNY

INDEPENDIENTE PRINCIPAL CLLE 9#14-39 BRRIO EL 
PRADO

SARAVENA-ARAUCA 3222419245 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-09 2025-09 1905317987 9492157103 I 2025/10/08 2025/11/05 NEQUI  $641,300

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $341,400 $0 $347,300

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $341,400 $0 $347,300

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $22,300 $0 $22,700

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $22,300 $0 $22,700

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $266,700 $0 $271,300

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $266,700 $0 $271,300

TOTAL 1 $630,400 $0 $641,300
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Outlook

RV: Radicado No.: 7-2025-399847 NIS: 2025-01-451990

Desde Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Fecha Mar 21/10/2025 14:52
Para Monica Stella Torres Carrero <mstorres@sena.edu.co>; Luis Necimo Castro Acosta <lncastro@sena.edu.co>
CC Lila Sabrina Cabrera Gamez <lscabrerag@sena.edu.co>; Jenny Andrea Sanchez Mendoza

<jasanchezme@sena.edu.co>; Xandrith Stephanny Beltran Cortina <xbeltran@sena.edu.co>

2 archivos adjuntos (2 MB)
FRM-Radicado 7-2025-399847-(1)-10-20-2025-819530-+ NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA C.tif; 01_518_-_46925_-
_XANDRITH_STEPHANNY_BELTRAN_CORTINA.PDF 01-MAIL-Anexos Externos - 2025-01-451990.pdf;

Buenas tardes

Remito legalización de la orden de viaje No. 518 - 46925 - XANDRITH STEPHANNY BELTRAN
CORTINA

Lo anterior para el respectivo tramite de legalización en SIIF.

NOTA: Contratista, los archivos adjuntos son los documentos que deben anexar en la cuenta
de cobro. Estos se incluyen en el documento GF en la evidencia de la respectiva obligación,
junto con la captura correspondiente del correo.

Por favor, asegúrese de que toda la documentación esté completa antes de enviarla

De: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Enviado: martes, 21 de octubre de 2025 9:16
Para: Linda Yulieth Duarte Ortega <lyduarteo@sena.edu.co>; Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Cc: Maria Eugenia Hoyos Arcia <mhoyosa@sena.edu.co>
Asunto: RV: Radicado No.: 7-2025-399847 NIS: 2025-01-451990
 
Buenos días

Por favor proceder con la legalización en SIIF. 

De: servicioalciudadano@sena.edu.co <servicioalciudadano@sena.edu.co>
Enviado: lunes, 20 de octubre de 2025 21:27
Para: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Asunto: Radicado No.: 7-2025-399847 NIS: 2025-01-451990
 
Cordial saludo,
 

19/11/25, 15:11 RADICADAS: Maria Camila Ortiz Villareal - Outlook

https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADdmMjBmYzFjLTI2NzYtNDcxOS1hMGZhLWExM2FmMTJlODFmNgAQABYrUzHOj0ZAuuZtKo1hyKM%3D 1/2



Se informa que la siguiente comunicación de Oficina Virtual le ha sido RADICADA, por lo anterior como
COMPETENTE  de la misma, se le solicita darle atención con oportunidad y de fondo a lo requerido por el
interesado. 
 
Interesado:
 
Tipo Documento de Identificación: CEDULA DE CIUDADANIA
CC: 1098612739
Nombre: JENNY ANDREA SANCHEZ MENDOZA 
Asunto: LEGALIZACION DE COMISIONES
Fecha Radicación: 10/20/2025 9:27:10 PM
 
NOTA: Este mensaje es una notificación automática, por lo tanto le solicitamos no responder a esta dirección.
 
Atentamente,
 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 
Página web: http://www.sena.edu.co
Facebook: https://www.facebook.com/sena.general
Twitter: https://twitter.com/SENAComunica

Nestor Figueroa Cardona
Arauca Centro De Gestión Y Desarrollo Agroindustrial De
Arauca - Subdirector de Centro (E)
nfigueroac@sena.edu.co
Carrera 20 No.28-163

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue
enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al
remitente por correo electrónico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o
copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la
Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7C43e27b22f316431ec91208de10ac61ca%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638966530179498989%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=RWPdbfWmbXf30kmGGBoBuscNQDX%2FwLWK8sSYCDyn9dM%3D&reserved=0
mailto:servicioalciudadano@sena.edu.co
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Findex.php%3Ftext%3Dinicio%26id%3D27&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7C43e27b22f316431ec91208de10ac61ca%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638966530179541384%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=my%2FWf0peA%2FbMvlwLpigK2hENH2vt3zkiABBHp1%2BPuRI%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Fmapa%2Fdescarga.php%3Fid%3D4836&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7C43e27b22f316431ec91208de10ac61ca%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638966530179581916%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=dR4vSKrjBmYhJLQd1nX46Vp7992wLt73ks5VEE11eEA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Fmapa%2Fdescarga.php%3Fid%3D4836&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7C43e27b22f316431ec91208de10ac61ca%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638966530179581916%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=dR4vSKrjBmYhJLQd1nX46Vp7992wLt73ks5VEE11eEA%3D&reserved=0






Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1,096,238,834

No. 
CO1.PCCNTR

.7647808
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 11 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3116320048

15 9 2025 19 9 2025

1

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar, asesorar y acompañar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guía de aprendizaje de acuerdo lo 

establecido en las guías, los procedimientos y el Sistema Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la 

plataforma Compromiso, en los programas del área temática objeto del contrato según asignación de grupos.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TAME - SARAVENA - TAME

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Realizar acompañamiento y proceso de formación en la ficha 3202139 Emprendimiento En El Procesamiento De Productos De 

Chocolatería en el curso complementaria del programa CAMPESENA, según las necesidades establecidas por la comunidad.                                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                                                                                                                                                                                                                   

 

El subdirector aprueba la liquidación y el respectivo pago de la presente comisión de los cálculos obtenidos Según resoluciones No.092 

de 2015 y 2384 de 2017 – circular 3 2025 000137 de 11 de junio de 2025 contratistas, con afectación presupuestal así:DEPENDENCIA 

953038 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA - EMPRENDE RURAL. POSICIÓN DEL GASTO: -3603-1300-20-

20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 

SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y 

POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL, USO PRESUPUESTAL A-02-02-02-006-033-01 SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS 

CORTAS Y A-02-02-02-006-003-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS, CDP 1725 del 14/01/2025.

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

JESUS NOE FORERO MEZA SUPERVISOR(E) INSTRUCTOR G20

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

ARAUCA
CASA DE FAMILIA /VEREDA MADRE 

VIEJA 2

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

AGENDA 

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA
Subdirector de Centro, con funciones de Director 

Regional Arauca ( E )

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los 

resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de 

la población campesina, aportando al fortalecimiento de la economía campesina, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con 

lineamientos establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y la Coordinación Nacional de Atención 

Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía Campesina - CampeSENA, bajo la modalidad tiempo completo en el área 

COMPLEMENTARIA CAMPESENA TRANSVERSAL DE EMPRENDIMEINTO - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 25/08/2025

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública ReservadaX



Dia Inicio 15 9 2025

HORA: 7 :00 AM -

8:00M

Dia 2 16 9 2025

Dia 3 17 9 2025

Dia 4 18 9 2025

Día Fin 19 9 2025

HORA:9:00  AM -

04:00PM

HORA: 5 :00 PM -

7:00 PM

GTH-F-090 V.05

Actividades a ejecutar: 

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje elaborar productos de chocolateria según  especificaciones de 

proceso y necesidades de mercado.  se continua la elaboracion de productos de chocolateria como chocolatina, crema de wisky entre 

otros.

 Pernoctando en el municipio  de Saravena.

16

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje en revisar las características de calidad del producto de 

acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones de la empresa. con el fin de evaluar por los sentidos del tacto y gusto la calidad 

de los productos elaborados.

17

Actividades a ejecutar: 

18
HORA:9:00  AM -

05:00PM

 Pernoctando en el municipio  de Saravena.

HORA:9:00  AM -

05:00PM

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                   $ 60.000 Tame - Saravena 30.000 Saravena - Tame 30.000

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre - Transporte Público

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $ 53.096

Desplazamiento ruta de regreso: SARAVENA - TAME

Actividades a ejecutar: 

19

NOTA: Las actividades se desarrollarán en el municipio de Saravena, Vereda Madre Vieja 2. Según las necesidades establecidas por la 

comunidad en capacitación de curso complementario Emprendimiento en el Procesamiento de Productos  de Chocolatería, con los 

siguientes resultados de aprendizaje: 

•preparar las instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate  de acuerdo a los paparametros 

tecnicos y del proceso.                                                                                                                                      *elaborar productos de chocolateria 

según  especificaciones de proceso y necesidades de mercado.                

•	Revisar las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones de la empresa.

Desplazamientos Ruta de regreso: Saravena - Tame

Medio de transporte:  Terrestre - Transporte público

Cargo: Subdirector de Centro, con funciones de 

Director Regional Arauca ( E )

Cargo: SUPERVISOR(E) INSTRUCTOR G20  Nombres y Apellidos:XANDRITH STEPHANNY 

BELTRAN CORTINA

 Nombres y Apellidos: 

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA

 Nombres y Apellidos:

JESUS NOE FORERO MEZA

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

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre - Transporte Público

Tame - Saravena

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

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

HORA:9:00  AM -

05:00PM

 Pernoctando en el municipio  de Saravena.

Desplazamiento en transporte público desde el municipio de Tame hacia el municipio de Saravena.

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje en preparar   instalaciones y utensilios para el 

acondicionamiento de la cobertura de chocolate de acuerdo con parámetros técnicos y del proceso se seguira la adecuación y las 

conductas que debe terner el aprendiz ante el rol como manipulador de alimentos.

 Pernoctando en el municipio  de Saravena.

15

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje elaborar productos de chocolateria según  especificaciones de 

proceso y necesidades de mercado.  se continua la elaboracion de productos de chocolateria como helados tipo cream, helados de 

vaso cuchariables y de paleta.

09:00 AM- 03:00 PM

 

Firmado 
digitalmente por 
FIGUEROA 
CARDONA NESTOR 
EDUARDO 
Fecha: 2025.09.02 
20:26:34 -05'00'



GTH-F-087 V.02 

 

 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Tame, 26 de septiembre de 2025 

PRESENTADO A: 
NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA, subdirector de Centro, con funciones de director regional Arauca 
(E) 

ORDEN DE VIAJE No: 
518 - 46925 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

15 de septiembre 2025 19 de septiembre de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 

EL DESPLAZAMIENTO 

Tame- Saravena – Tame 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Regional Arauca/Centro de Gestión y 
Desarrollo Agroindustrial de Arauca. 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Desarrollar proceso de formación en curso complementario en la ficha 3202139 Emprendimiento En El 
Procesamiento De Productos De Chocolatería en la estrategia CAMPESENA, según las necesidades 
establecidas por la comunidad, en el municipio de Saravena, vereda Madre Vieja 2. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 15/09/2025 

Actividades ejecutadas: 
6: 30a.m - 7:30 am se realizó desplazamiento en transporte terrestre público desde el Municipio de Tame 
hacia el municipio de Saravena. 
9:00 am - 5:00 pm se realizó la ejecución de la formación del curso complementario Emprendimiento en 
el Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el con el resultado de aprendizaje 
en preparar   instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate de acuerdo 
con parámetros técnicos y del proceso se orientó y recordó las diferentes conductas que debe tener el 
manipulador de alimentos ante una producción u visita de parte de un ente regulador de alimentos y 
bebidas alcohólicas comercializadas.  
Pernotando en el municipio de Saravena 

 

Día 2: 16/09/2025 
Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 5:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el Procesamiento 
de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los aprendices realizaron 
la elaboración de productos de chocolatería según especificaciones de proceso y necesidades de mercado.  se 
elaboró productos derivados del cacao como helados tipo cream, helados de vaso cuchareable y de paleta. 
Se pernoctó en el municipio de Saravena. 

 

Día 3: 17/09/2025 
Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 5:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el 

Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los 
aprendices realizaron la elaboración de productos de chocolatería según especificaciones de proceso y 
necesidades de mercado.  se elaboró productos derivados del cacao como la crema de whisky, con 
diferentes grados de alcohol e intensidad de cacao. 
Se pernoctó en el municipio de Saravena. 
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Dia 4: 28/08/2025 

Actividades ejecutadas: 
9:00 a.m. - 5:00 p.m.: 
Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el Procesamiento de Productos 
de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los aprendices realizaron la 
manera correcta de atemperar, clarificar y almacenar la manteca de cacao sin bajar su calidad con el 
fin de ser aprovechada en diferentes procesos productivos de la industria.  
Se pernoctó en el municipio de Saravena. 
Día 5: 29/08/2025 

Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 4:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el 
Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 en el resultado de aprendizaje Revisar 
las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones 
de la empresa. 

Se realizo un panel sensorial para definir las características de olor, sabor y textura del producto con los 
aprendices, a su vez relacionaron que mutaría y que le agregarían al producto. 

 

5:00 p.m. – 6:00 pm Se realizó el desplazamiento desde el municipio de Saravena hacia el municipio de  

Tame, en transporte público. 

 
NOTA: Las actividades se desarrollarán en el municipio de Saravena, Vereda Madre Vieja 2. Según las 
necesidades establecidas por la comunidad en capacitación de curso complementario 
Emprendimiento en el Procesamiento de Productos de Chocolatería, con los siguientes resultados de 
aprendizaje: 

• preparar las instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate de 
acuerdo a los parámetros técnicos y del proceso.                                                                                                                      

• elaborar productos de chocolatería según especificaciones de proceso y necesidades de mercado.          

• Revisar las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y 
especificaciones de la empresa. 

Desplazamientos Ruta de regreso: 5:30 pm Saravena - Tame 
Medio de transporte: Terrestre - Transporte público 

Observaciones: 
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $ 60.000: 
Tame – Saravena $30.000 
Saravena – Tame $30.000 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 53.096 
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RESULTADOS: 

Se desarrollo las diferentes temáticas en el grupo de formación de los aprendices de la ficha 3202139 
emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolatería en el curso complementaria del 
programa CampeSENA, Ruta 2 fomentado la cultura emprendedora, según las necesidades establecidas 
por la comunidad. 

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

1. Evidencias fotográficas. 
2. Tiquetes de viaje. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se dio cumplimiento a la 

normativa vigente para el 

desarrollo de la actividad 

formativa 

Los aprendices de la ficha 
3202139 emprendimiento en el 

procesamiento de productos de 

chocolatería en el curso 
complementaria del programa 
CampeSENA, Ruta 2 fomentado 
la cultura emprendedora, 
según las necesidades 
establecidas por la comunidad. 

15/09/2025 

CONCLUSIÓNES: 
Se cumplieron con los aportes de saberes y se realizaron actividades de cada uno de los aprendices, se 
realizó la preparación de diferentes productos las cuales se hizo análisis sensorial para valorar el gusto 
a los productos, se trabajó de manera grupal, como fortalecimiento al trabajo en equipo. 
Agradezco por la atención prestada por cada de los aprendices que sacaron el tiempo y disposición para 

la formación. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

SUPERVISOR(A) INSTRUCTOR G20 JESUS NOE FORERO MEZA  

 

 

 
EVIDENCIAS FOTOGRAFICA 
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Outlook

RV: Radicado No.: 7-2025-437342 NIS: 2025-01-495280

Desde Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Fecha Vie 14/11/2025 17:57
Para Monica Stella Torres Carrero <mstorres@sena.edu.co>; Luis Necimo Castro Acosta <lncastro@sena.edu.co>
CC Lila Sabrina Cabrera Gamez <lscabrerag@sena.edu.co>; Fredy Mauricio Torres Cáceres

<ftorresc@sena.edu.co>; Xandrith Stephanny Beltran Cortina <xbeltran@sena.edu.co>

2 archivos adjuntos (2 MB)
FRM-Radicado 7-2025-437342-(1)-11-14-2025-819530-+ NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA C.tif; 01_559_-_50225_-
_XANDRITH_STEPHANNY_BELTRAN_CORTINA.PDF 01-MAIL-Anexos Externos - 2025-01-495280.pdf;

Buenas tardes 

Remito legalización de la orden de viaje No. 559 - 50225 - XANDRITH STEPHANNY BELTRAN
CORTINA

Lo anterior para el respectivo tramite de legalización en SIIF.

NOTA: Contratista, los archivos adjuntos son los documentos que deben anexar en la cuenta
de cobro. Estos se incluyen en el documento GF en la evidencia de la respectiva obligación,
junto con la captura correspondiente del correo.

Por favor, asegúrese de que toda la documentación esté completa antes de enviarla

De: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 14 de noviembre de 2025 16:27
Para: Linda Yulieth Duarte Ortega <lyduarteo@sena.edu.co>; Maria Camila Ortiz Villareal <mortizv@sena.edu.co>
Cc: Maria Eugenia Hoyos Arcia <mhoyosa@sena.edu.co>
Asunto: RV: Radicado No.: 7-2025-437342 NIS: 2025-01-495280
 
Buenas tardes 

Por favor proceder con la legalización en SIIF. 

De: servicioalciudadano@sena.edu.co <servicioalciudadano@sena.edu.co>
Enviado: viernes, 14 de noviembre de 2025 16:06
Para: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Asunto: Radicado No.: 7-2025-437342 NIS: 2025-01-495280
 
Cordial saludo,
 

19/11/25, 15:11 RADICADAS: Maria Camila Ortiz Villareal - Outlook

https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADdmMjBmYzFjLTI2NzYtNDcxOS1hMGZhLWExM2FmMTJlODFmNgAQAHkZcNcVbOJGhB3KeBHZ3Cs%3D 1/2



Se informa que la siguiente comunicación de Oficina Virtual le ha sido RADICADA, por lo anterior como
COMPETENTE  de la misma, se le solicita darle atención con oportunidad y de fondo a lo requerido por el
interesado. 
 
Interesado:
 
Tipo Documento de Identificación: CEDULA DE CIUDADANIA
CC: 88034238
Nombre: FREDY MAURICIO ANDRES TORRES CÁCERES 
Asunto: LEGALIZACION DE COMISIONES
Fecha Radicación: 11/14/2025 4:06:45 PM
 
NOTA: Este mensaje es una notificación automática, por lo tanto le solicitamos no responder a esta dirección.
 
Atentamente,
 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 
Página web: http://www.sena.edu.co
Facebook: https://www.facebook.com/sena.general
Twitter: https://twitter.com/SENAComunica

Nestor Figueroa Cardona
Arauca Centro De Gestión Y Desarrollo Agroindustrial De
Arauca - Subdirector de Centro (E)
nfigueroac@sena.edu.co
Carrera 20 No.28-163

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue
enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al
remitente por correo electrónico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o
copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la
Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.

19/11/25, 15:11 RADICADAS: Maria Camila Ortiz Villareal - Outlook

https://outlook.office.com/mail/id/AAQkADdmMjBmYzFjLTI2NzYtNDcxOS1hMGZhLWExM2FmMTJlODFmNgAQAHkZcNcVbOJGhB3KeBHZ3Cs%3D 2/2

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658376712%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=EnjjwKGjpVyBr5thqOPlEMBc2ljn%2F%2BMxUIbDuclPhwo%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.instagram.com%2Fsenacomunica%2F%3Fhl%3Des-la&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658376712%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=EnjjwKGjpVyBr5thqOPlEMBc2ljn%2F%2BMxUIbDuclPhwo%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658436150%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=yqm50HYO9UPvFUjqPWglkaqIKWdGGq82nxfr%2BPKLvxk%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.facebook.com%2FSENA&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658436150%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=yqm50HYO9UPvFUjqPWglkaqIKWdGGq82nxfr%2BPKLvxk%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658490703%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=4RVk5dd4SL8yCpGBOJdlIaajrPOzqZ1bjCWxHax0bGc%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658490703%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=4RVk5dd4SL8yCpGBOJdlIaajrPOzqZ1bjCWxHax0bGc%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658544825%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxThzeypLbh1dvC8ii0qVzrfbtqguDTh9JAeQbyIx1Q%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658544825%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gxThzeypLbh1dvC8ii0qVzrfbtqguDTh9JAeQbyIx1Q%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658595431%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=Dy8%2F2kaMoblBBVzsUbk2jJgHLuAR5tuG0ZBHXjtQiW0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658595431%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=Dy8%2F2kaMoblBBVzsUbk2jJgHLuAR5tuG0ZBHXjtQiW0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658646605%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=434gwZoSe3Z54wtXgVpfNMp%2BJzJPw1tZ9PtAJhnax3A%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cmortizv%40sena.edu.co%7Cd2718f7a699644dbc7fe08de23c49312%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638987524658646605%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=434gwZoSe3Z54wtXgVpfNMp%2BJzJPw1tZ9PtAJhnax3A%3D&reserved=0
mailto:servicioalciudadano@sena.edu.co
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1,096,238,834

No. 
CO1.PCCNTR

.7647808
AÑO 2025

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 11 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3116320048

22 9 2025 26 9 2025

1

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

NOMBRES Y APELLIDOS

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 25/08/2025

NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA
Subdirector de Centro, con funciones de Director 

Regional Arauca ( E )

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los 

resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de 

la población campesina, aportando al fortalecimiento de la economía campesina, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con 

lineamientos establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y la Coordinación Nacional de Atención 

Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía Campesina - CampeSENA, bajo la modalidad tiempo completo en el área 

COMPLEMENTARIA CAMPESENA TRANSVERSAL DE EMPRENDIMEINTO - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Desarrollar proceso de formación en curso complementario en la ficha 3202139 Emprendimiento En El Procesamiento De Productos  

De Chocolatería en la estrategia CAMPESENA, según las necesidades establecidas por la comunidad, en el municipio de Saravena, 

vereda Madre Vieja 2.                                                                                                                                                                                                                                                                            

                                                                  

El subdirector aprueba la liquidación y el respectivo pago de la presente comisión de los cálculos obtenidos Según resolucion es No. 

092 de 2015 y 2384 de 2017 - circular 3-2025-000137 de 11 de junio de 2025 (contratistas), con afectación presupuestal 

así:DEPENDENCIA 953038 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA - EMPRENDE RURAL. POSICIÓN DEL 

GASTO: -3603-1300-20-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO 

DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 

POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL, USO PRESUPUESTAL A-02-02-02-006-033-01 SERVICIOS DE 

ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS Y A-02-02-02-006-003-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS, CDP 1725 del 

14/01/2025.

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

JESUS NOE FORERO MEZA SUPERVISOR(A) INSTRUCTOR G20

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
ARAUCA

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

ARAUCA
CASA DE FAMILIA /VEREDA MADRE 

VIEJA 2

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Orientar, asesorar y acompañar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guía de aprendizaje de acuerdo lo 

establecido en las guías, los procedimientos y el Sistema Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la 

plataforma Compromiso, en los programas del área temática objeto del contrato según asignación de grupos.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TAME - SARAVENA - TAME

X



Dia Inicio 22 9 2025

HORA: 7 :00 AM -

8:00M

Dia 2 23 9 2025

Dia 3 24 9 2025

Dia 4 25 9 2025

Día Fin 26 9 2025

HORA:9:00  AM -

04:00PM

HORA: 5 :00 PM -

7:00 PM

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

HORA:9:00  AM -

05:00PM

 Pernotando en el municipio  de Saravena.

Desplazamiento en transporte público desde el municipio de Tame hacia el municipio de Saravena.

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje en preparar   instalaciones y utensilios para el 

acondicionamiento de la cobertura de chocolate de acuerdo con parámetros técnicos y del proceso se seguira la adecuación y las 

conductas que debe terner el aprendiz ante el roll como manipulador de alimentos.

 Pernotando en el municipio  de Saravena.

22

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje elaborar productos de chocolateria según  especificaciones de 

proceso y necesidades de mercado.  se continua la elaboracion de productos de chocolateria como como productos de panaderia.

09:00 AM- 03:00 PM

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre - Transporte Público

Tame - Saravena

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

Desplazamiento ruta de regreso: SARAVENA - TAME

Actividades a ejecutar: 

26

NOTA: Las actividades se desarrollarán en el municipio de Saravena, Vereda Madre Vieja 2. Según las necesidades establecidas por la 

comunidad en capacitación de curso complementario Emprendimiento en el Procesamiento de Productos  de Chocolatería, con los 

siguientes resultados de aprendizaje: 

•preparar las instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate  de acuerdo a los paparametros 

tecnicos y del proceso.                                                                                                                                      *elaborar productos de chocolateria 

según  especificaciones de proceso y necesidades de mercado.                

•	Revisar las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones de la empresa.

Desplazamientos Ruta de regreso: Saravena - Tame

Medio de transporte:  Terrestre - Transporte público

Actividades a ejecutar: 

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje elaborar productos de chocolateria según  especificaciones de 

proceso y necesidades de mercado.  se continua la elaboracion de productos de chocolateria, en este caso realizaremos la decantacion, 

filtracion, envaso y etiquetado del vino realizado durante toda la trayectoria de curso complementario.

 Pernotando en el municipio  de Saravena.

23

Impartir las acciones de formación técnica haciendo uso de la estrategia pedagógica “aprender haciendo”, bajo la modalidad de 

atención sincrónica - asincrónica  en la competencia planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos técnicos en el 

programa de emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolateria,   en la ficha de caracterización 3202139 en la Vereda  

madre vieja II del municipio de saravena con el resultado de aprendizaje en revisar las características de calidad del producto de 

acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones de la empresa. con el fin de evaluar por los sentidos del tacto y gusto la calidad 

de los productos elaborados.

24

Actividades a ejecutar: 

25
HORA:9:00  AM -

05:00PM

 Pernotando en el municipio  de Saravena.

HORA:9:00  AM -

05:00PM



GTH-F-090 V.05

Cargo: Subdirector de Centro, con funciones de 

Director Regional Arauca ( E )

Cargo: SUPERVISOR(A) INSTRUCTOR G20  Nombres y Apellidos:

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA

 Nombres y Apellidos: 

NÉSTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA

 Nombres y Apellidos:

JESUS NOE FORERO MEZA

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

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $60.000 Tame- Saravena 30.000 Saravena - Tame 30.000

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre - Transporte Público

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $53.096

 

Firmado 
digitalmente por 
FIGUEROA CARDONA 
NESTOR EDUARDO 
Fecha: 2025.09.11 
07:49:59 -05'00'
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Tame, 03 de octubre d e  2025 

PRESENTADO A: 
NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA, subdirector de Centro, con funciones de director regional Arauca 
(E) 

ORDEN DE VIAJE No: 
559 - 50225 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

22 de septiembre 2025 26 de septiembre de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 

EL DESPLAZAMIENTO 

Tame- Saravena – Tame 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Regional Arauca/Centro de Gestión y 
Desarrollo Agroindustrial de Arauca. 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Desarrollar proceso de formación en curso complementario en la ficha 3202139 Emprendimiento En El 
Procesamiento De Productos De Chocolatería en la estrategia CAMPESENA, según las necesidades 
establecidas por la comunidad, en el municipio de Saravena, vereda Madre Vieja 2. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 22/09/2025 

Actividades ejecutadas: 
6: 30a.m - 7:30 am se realizó desplazamiento en transporte terrestre público desde el Municipio de Tame 
hacia el municipio de Saravena. 
9:00 am - 5:00 pm se realizó la ejecución de la formación del curso complementario Emprendimiento en 
el Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el con el resultado de aprendizaje 
en preparar   instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate de acuerdo 
con parámetros técnicos y del proceso se orientó y recordó las diferentes conductas que debe tener el 
manipulador de alimentos ante una producción u visita de parte de un ente regulador de alimentos y 
bebidas alcohólicas comercializadas.  
Pernotando en el municipio de Saravena 

 

Día 2: 23/09/2025 
Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 5:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el Procesamiento 
de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los aprendices realizaron 
la elaboración de productos de chocolatería según especificaciones de proceso y necesidades de mercado.  se 
elaboró productos derivados del cacao como brownie. 
Se pernoctó en el municipio de Saravena. 

 

Día 3: 24/09/2025 
Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 5:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el 

Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los 
aprendices realizaron la elaboración de productos de chocolatería según especificaciones de proceso y 
necesidades de mercado.  se elaboró productos derivados del cacao como yogur griego con salsa de 
chocolate y arroz soplado. 
Se pernoctó en el municipio de Saravena. 
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Dia 4: 25/09/2025 

Actividades ejecutadas: 
9:00 a.m. - 5:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el 

Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 con el resultado de aprendizaje los 
aprendices realizaron la elaboración de productos de chocolatería según especificaciones de proceso y 
necesidades de mercado.  se elaboró productos derivados del cacao como cobertura de chocolate a partir 
de la cocoa y manteca vegetal (palma). 
 Se pernoctó en el municipio de Saravena. 

Día 5: 26/09/2025 

Actividades ejecutadas: 

9:00 a.m. - 4:00 p.m.: Se ejecutó la formación del curso complementario Emprendimiento en el 
Procesamiento de Productos de Chocolatería de la ficha 3202139 en el resultado de aprendizaje Revisar 
las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y especificaciones 
de la empresa. 

Se realizo un panel sensorial para definir las características de olor, sabor y textura del producto con los 
aprendices, a su vez relacionaron que mutaría y que le agregarían al producto. 

 

5:00 p.m. – 6:00 pm Se realizó el desplazamiento desde el municipio de Saravena hacia el municipio de  

Tame, en transporte público. 

 
NOTA: Las actividades se desarrollarán en el municipio de Saravena, Vereda Madre Vieja 2. Según las 
necesidades establecidas por la comunidad en capacitación de curso complementario 
Emprendimiento en el Procesamiento de Productos de Chocolatería, con los siguientes resultados de 
aprendizaje: 

• preparar las instalaciones y utensilios para el acondicionamiento de la cobertura de chocolate de 
acuerdo a los parámetros técnicos y del proceso.                                                                                                                      

• elaborar productos de chocolatería según especificaciones de proceso y necesidades de mercado.          

• Revisar las características de calidad del producto de acuerdo con especificaciones técnicas y 
especificaciones de la empresa. 

Desplazamientos Ruta de regreso: 5:30 pm Saravena - Tame 
Medio de transporte: Terrestre - Transporte público 

Observaciones: 
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $ 60.000: 
Tame – Saravena $30.000 
Saravena – Tame $30.000 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 53.096 
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RESULTADOS: 

Se desarrollo las diferentes temáticas en el grupo de formación de los aprendices de la ficha 3202139 
emprendimiento en el procesamiento de productos de chocolatería en el curso complementaria del 
programa CampeSENA, Ruta 2 fomentado la cultura emprendedora, según las necesidades establecidas 
por la comunidad. 

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

1. Evidencias fotográficas. 
2. Tiquetes de viaje. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Se dio cumplimiento a la 

normativa vigente para el 

desarrollo de la actividad 

formativa 

Los aprendices de la ficha 
3202139 emprendimiento en el 

procesamiento de productos de 

chocolatería en el curso 
complementaria del programa 
CampeSENA, Ruta 2 fomentado 
la cultura emprendedora, 
según las necesidades 
establecidas por la comunidad. 

22/09/2025 

CONCLUSIÓNES: 
Se cumplieron con los aportes de saberes y se realizaron actividades de cada uno de los aprendices, se 
realizó la preparación de diferentes productos las cuales se hizo análisis sensorial para valorar el gusto 
a los productos, se trabajó de manera grupal, como fortalecimiento al trabajo en equipo. 
Agradezco por la atención prestada por cada de los aprendices que sacaron el tiempo y disposición para 

la formación. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

XANDRITH STEPHANNY BELTRAN CORTINA 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

SUPERVISOR(A) INSTRUCTOR G20 JESUS NOE FORERO MEZA  

 

 

 
EVIDENCIAS FOTOGRAFICA 
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