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Mayo de 2026REGIONAL PUTUMAYO
CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO ENERO - 1,26SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 78067-821941ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

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

DATOS DEL CONTRATISTA
ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRONombres y apellidos: BANCO BBVABanco a consignar:
27.094.652Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
amarellano@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 598180693

IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 SI

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600

NO
SI

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: 9029094/2026 Nº Compromiso SIIF 22526 Número de pagos durante la vigencia del contrato 10

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, EN LA PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDO EN LOS DISEÑOS CURRICULARES

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 35.709.954Saldo Anterior del Contrato:31/05/2026Al01/05/2026Del

Número de pago 4 Valor Total del Contrato: $ 52.191.471
Nuevo Saldo del Contrato: $ 30.216.115Valor Bruto Pago: $ 5.493.839,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 5.493.839 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 1.409.476 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0

$ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 6.903.315
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.690.915 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
AbrilMayo 4.690.915,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 9502071181 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 6.276.915,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 2.197.536$2.197.536$ 0,00Valor base IVA

$ $ 274.700274.700 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 351.700 0,00%0,00351.700 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL II 23.000 23.000 Reteica - 8299 - MOCOA 62.769,00 1,000%
$ - 0,00 0%
$ 0,00 0%-

- 0%0,00$

- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$
0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 837.984

0,001.563.000$34.479.550$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 4.250.000$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $5.431.070,00
SON: CINCO MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETENTA PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Municipio de Puerto Asís-Instructor de Formación complementaria,Especialidad:Full Popular Actividades desarrolladas del 1-31 de mayo
1.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3452109; Competencia: 270406018  ; RAP 1,2 Horas 32
2.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3454572; Competencia: 290801023  ; RAP 3,4 Horas 8
3.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3454763 ;Competencia: 290801023  ; RAP 3,4 Horas 8
4.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3489629 ;Competencia: 291201084  ; RAP 1,2 Horas 28
5.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3515403 ;Competencia: 270403039  ; RAP 1,2 Horas 12
6.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3515580 ;Competencia: 291201034  ; RAP 1,2 Horas 16
7. Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha: 3520056; Competencia: 270406018  ; RAP 1,2  Horas 32
8.Impartir FPI Presencial Complementaria; Ficha : 3515680 ;Competencia: 290801022  ; RAP 1,2 Horas 24  Total horas en el mes: 160

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

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

ERIKA CAROLINA TORRES PORRAS
INSTRUCTOR G08

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

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

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

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

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

20/05/26 11:58:22 USUARIO: SIC - C.C. 27094652



Planilla Resumen

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

CC 27094652 ARELLANO MONTENEGRO ADRIANA 
MARCELA

INDEPENDIENTE PRINCIPAL BARRIO CONDOMINIO NORTE MOCOA-PUTUMAYO 4295689 Si

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 Tarifa Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e ICBF

Total Aportes

SUCURSAL: PRINCIPAL (1 Afiliados) $2,197,536 $351,700 $2,197,536 $274,700 $0 $0 $2,197,536 $23,000 $0 $0 $649,400

Centro de Trabajo: PRINCIPAL (1 Afiliados) $2,197,536 $351,700 $2,197,536 $274,700 $0 $0 $2,197,536 $23,000 $0 $0 $649,400

Ciudad: MOCOA Depto: PUTUMAYO (1 Afiliados) $2,197,536 $351,700 $2,197,536 $274,700 $0 $0 $2,197,536 $23,000 $0 $0 $649,400

1 CC 27094652 ARELLANO 
ADRIANA

                 23030
1

30 $2,197,536 $351,700 EPS037 30 $2,197,536 $274,700 0 $0 $0 14-23 30 $2,197,536 1.044% $23,000 0 $0 $0 No $649,400

Total         Afiliados( 1) $2,197,536 $351,700 $2,197,536 $274,700 $0 $0 $2,197,536 $23,000 $0 $0 $649,400

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2026-04 2026-04 322188842 9503770886 I 2026/05/14 2026/05/20 BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 6 $652,300

Página 1 de 2
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Planilla Resumen

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

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $351,700 $1,600 $0 $353,300

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $351,700 $1,600 $0 $353,300

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $23,000 $100 $0 $23,100

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $23,000 $100 $0 $23,100

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $274,700 $1,200 $0 $275,900

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $274,700 $1,200 $0 $275,900

TOTAL 1 $649,400 $2,900 $0 $652,300
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 14 de abril de 2026

36-02-00-086-
951810

MHrnarvaez FREIDER  ALEJANDRO NARVAEZ 
HERRERA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 21926 Fecha Solicitud 2026-04-14 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-086-951810  CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-14 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CONTRATISTA Instructores FULL POPULAR Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 8226 Dependencia Solicitante 951885 CTRO AGROTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO, SERVICIOS PRESTADOS A LA 
FORMACION -ECONOMINA POPULAR

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ADRIANA 
MARCELA 
ERELLANO 

MONTENEGRO

CC:  27094652

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R FULL 
POPULAR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-24 2026-04-25 PUTUMAYO / MOCOA PUTUMAYO / 
PUERTO ASIS 1,5 No 50

1,5 5.493.839,00 385.283,00 577.925,00 126.813,00 704.738,00

COM 21926 Desarrollar actividades 
formativas y prácticas en la Vereda 
Agua Negra del municipio de Puerto 
Asís, ficha 3454763, en el marco del 
Programa de Formación Aplicación de 
Buenas Prácticas de Manufactura en la 
Industria de Alimentos y Bebida

Totales Solicitud de Comisión 577.925,00 126.813,00 704.738,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
COM 21926 Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha 3454763, en el marco del Programa de Formación Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebida

ORDENADOR DEL GASTO

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
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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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 14 de abril de 2026

36-02-00-086-
951810

MHrnarvaez FREIDER  ALEJANDRO NARVAEZ 
HERRERA

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

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES Fecha Verificación: 14/04/2026 11:30:39
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Versión: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No.

No. 
CO1.PCCNTR.

9029094
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
15 11 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

24 4 2026 25 4 2026

1

2

3

Dia Inicio 24 4 2026

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

AGENDA 

 Acompañar a la población de la economía popular; en la planificación de mejoras de sus unidades productivas, capacidad productiva y condiciones 

ambientales en concordancia con el protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía 

popular - CampeSENA

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha: 3454763, en el marco del 

Programa de Formación "Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebidas", Competencia: 

Manipular alimentos de acuerdo con normatividad vigente. Con el fin de fortalecer en los aprendices las competencias técnicas para la 

fabricación de productos como bálsamos, ungüentos, jabones y derivados de la miel  como la hidromiel y mieles saborizadas, mediante 

la aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura (BPM), manejo adecuado de materias primas, cumplimiento de órdenes de 

producción y apego a la normativa técnica sanitaria vigente en Colombia (Resolución 2674 de 2013, Decreto 3075 de 1997, entre otras).

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

Erika Carolina Torres Porras Coordinador académico Programas Especiales

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Putumayo

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Putumayo

Lider del Grupo: 

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

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA   Mocoa   -   Puerto Asis -    Mocoa

NOMBRES Y APELLIDOS

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 10/04/2026

Freider Alejandro Narváez Herrera
Subdirector de centro con funciones de director 

regional

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación profesional integral titulada y/o 

Complementaria, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definido en los diseños curriculares asignados, para el 

desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población de trabajadores de la economía popular, aportando al 

fortalecimiento de la economía popular en concordancia con los lineamientos establecidos por la Dirección

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Putumayo

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública ReservadaX



HORA: 7 :00 AM

HORA: 10:00  AM

HORA:  10:30 AM

HORA: 12:00 PM

HORA: 2 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 4:30 PM

HORA:  5 PM

Día Fin 25 4 2026

HORA: 8:00  AM

HORA: 9:30 AM

HORA:  10:00  AM

HORA: 12:00 PM

HORA:1:00  PM

HORA: 3:00 PM

HORA:3:30  PM

HORA:  4:00 PM

HORA:  4:30  PM

GCCON -F-095 V.01

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $70000

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Fundamento teórico general: Propiedades de la cera de abejas, higiene en manipulación de insumos cosméticos, control de alérgenos 

(aceites esenciales, propóleo), calibración de balanzas y termómetros. Importancia de la temperatura de fundido.

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda Agua Negra  -  Municipio de Puerto Asís -  Municipio de Mocoa 

Actividades a ejecutar: 

Envasado y etiquetado de ambos productos: Requisitos sanitarios (nombre del producto, lista de ingredientes, fecha de elaboración, 

lote, contenido neto, instrucciones de uso)

Práctica 2 – Ungüento: Preparación de base cera/aceite (cera + aceite de coco + aceite de oliva). Adición de principios activos: propóleo 

(antimicrobiano) y extracto de caléndula (cicatrizante). Aplicación de POES de limpieza y desinfección de utensilios entre productos.

Evaluación de riesgos de contaminación cruzada: ¿Puede la cera de abejas contaminar alimentos? ¿Y los aceites esenciales? Discusión 

sobre separación de áreas (cosmético vs alimento). Elaboración de un plan de acción correctiva (ej. limpieza profunda entre lotes, uso 

de utensilios

Práctica 1 – Bálsamo labial: Fundido de cera + manteca de karité + aceite de almendras. Mezcla con aceites esenciales (menta, naranja). 

Adición de vitamina E como antioxidante. Vertido en moldes tipo lápiz labial. Control de temperatura (máx. 70°C).

Cargo:  Subdirector de centro con funciones de 

director regional

Cargo: Coordinador Academico de programas especiales  Nombres y Apellidos:

 Nombres y Apellidos:                                                                                              

Freider Alejandro Narváez Herrera

 Nombres y Apellidos: 

Erika Carolina Torres Porras

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

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Municipio de Mocoa- Puerto Asis  - Vereda Agua Negra

Terrestre

Actividades a ejecutar: 

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

Desplazamiento desde el Municipio de Puerto Asis a la Vereda Agua Negra

Desplazamiento desde la Vereda Agua Negra    hasta el municipio de Puerto Asis  . Transporte Terrestre 

Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis    hasta el municipio de Mocoa - tipo de transporte terrestre.

24

Socializar el  orden del día, firma del listado de asistencia e inicio de la formación, se realizara la socialización de la Guía de aprendizaje, 

competencias a desarrollar y resultados de aprendizaje y actividades a desarrollar para elaborar productos de aseo y desinfección..

Receso para el almuerzo

Cierre del día, limpieza de equipos (POES), desplazamiento a lugar de descanso

Verificación de condiciones sanitarias durante el proceso. Identificación de peligros físicos/químicos/biológicos.

Fundamento teórico: BPM aplicadas a hidromiel. Legislación sanitaria, condiciones de saneamiento (agua potable, limpieza y 

desinfección), control de contaminación cruzada.

Práctica: Elaboración de hidromiel – dilución de miel, control de pH y temperatura, inoculación de levaduras, registro en formatos 

BPM.

Control de calidad organoléptico del bálsamo: Textura, olor, punto de fusión (prueba rápida en labio). Registro de no conformidades en 

formato BPM (color no uniforme, burbujas, etc.). Enfriado rápido.

Receso para el almuerzo

CampeSENA
VoBo



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 8226  de fecha 2026-02-12. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 205726 Fecha Registro: 2026-04-14 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: 704.738,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 704.738,00 Saldo x Obligar: 704.738,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 27094652 Razón Social: ADRIANA MARCELA ERELLANO MONTENEGRO Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 598180693 Banco: BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

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

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 21926 Número: COM21926 Tipo: OTROS Fecha: 2026-04-14

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

951885  CTRO AGROTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - 
PUTUMAYO, SERVICIOS 
PRESTADOS A LA 
FORMACION -ECONOMINA 
POPULAR

C-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

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

704.738,00 0,00

Total: 704.738,00 0,00 704.738,00 704.738,00

Objeto: COM 21926 GASTOS DE VIAJE A PUERTO ASIS DEL 24 AL 15 DE ABRIL 2026. Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha 3454763, en el marco del 
Programa de Formación Aplicación de Buenas

PLAN DE PAGOS

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

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

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2026-04-14 704.738,00 704.738,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Sistema: 14/04/2026 12:00:00 p. m.

36-02-00-086-
951810

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

CIUDAD Y FECHA :  Puerto Asís, 19  de  Mayo de 2026 

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

ORDEN DE VIAJE  No: 
COM 21926 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACIÓN: 

2026-04 -24 2026-04 -25 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Puerto Asís  

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACIÓN 

OTRA : ( ciudad) 

Putumayo/Centro Agroforestal y 
Acuícola Arapaima 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, 
ficha: 3454763, en el marco del Programa de Formación : Aplicación de Buenas Prácticas de 
Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebidas. 
Competencia: Manipular alimentos de acuerdo con normatividad vigente. 
Resultados de Aprendizaje:  
Identificar medidas preventivas y factores de contaminación de los alimentos según diagnóstico 
sanitario.  
Verificar el cumplimiento de los programas que soportan las condiciones de saneamiento y programas 
complementarios de acuerdo con la normativa alimentaria.  
Planear el registro de la información requerida en los programas que soportan las condiciones de 
saneamiento según criterios establecidos en la normativa alimentaria. 
Ejecutar buenas prácticas de manufactura en la elaboración de productos acorde con normativa 
alimentaria. 
 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Informe de Desplazamiento a la Vereda Agua Negra en el Municipio de Puerto Asís, con el objetivo de 
impartir formación del programa de formación Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la 
Industria de Alimentos y Bebidas. 
 
Día 1 – 24   de Abril   2026: 
Actividades Desarrolladas:  
07:00 am- 9:30 am:  Desplazamiento Mocoa  - Puerto Asís 
10:00 am – 10:30 pm: Desplazamiento desde Puerto Asís hasta la vereda Agua Negra, lugar donde se 
desarrolló la formación. 
10:30 pm – 1:00 pm: Se compartió la agenda detallada, se firmó el listado de asistencia. Se socializó la 
guía de aprendizaje, las competencias a desarrollar (aplicar BPM en procesos de hidromiel y 
cosmética), los resultados de aprendizaje esperados y las actividades prácticas programadas para la 
elaboración de productos de aseo y desinfección. 
1:00 pm – 2:00 pm: Almuerzo. 
2:00 pm – 3:00 pm:  Se desarrolló el marco teórico sobre legislación sanitaria colombiana (Resolución 
2674 de 2013, Decreto 3075 de 1997 aplicable), condiciones de saneamiento: uso de agua potable, 
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protocolos de limpieza y desinfección de superficies y utensilios, control de contaminación cruzada en 
procesos de fermentación. 
3:00 pm – 3:30 pm: Se ejecutó la dilución de miel de abejas local en agua potable (relación 1:3), 
control de pH (ajuste a 4.0 con ácido cítrico) y temperatura (enfriado a 22°C). Inoculación de 
levaduras Saccharomyces cerevisiae y registro de parámetros en formatos BPM diseñados para 
pequeños productores. 
4:30 pm – 5:00 pm: Los participantes identificaron peligros físicos (restos de cera, pelos), químicos 
(residuos de desinfectantes) y biológicos (presencia de mohos en utensilios). Se aplicó lista de 
verificación BPM in situ. 
4:00 pm – 5:00 pm:  Se realizó la limpieza y desinfección de todos los equipos (ollas, densímetros, pH-
metros, termómetros) siguiendo los Procedimientos Operativos Estandarizados de Saneamiento 
(POES). Posteriormente, desplazamiento a lugares de descanso en Puerto Asís 
6:00 pm: Desplazamiento de la vereda Agua Negra al municipio de Puerto Asís al lugar de descanso. 
 
Día 2 – 25 de Abril  de 2026: 
8:30 am – 9:30 am: Fundamento teórico general sobre cera de abejas y cosmética Se explicaron 
propiedades de la cera de abejas (emoliente, espesante), higiene en manipulación de insumos 
cosméticos, identificación de alérgenos (aceites esenciales, propóleo). Se realizó calibración de 
balanzas y termómetros. Se enfatizó la importancia de la temperatura de fundido (máx. 70°C) 
9:30 am – 11:30 am: Práctica 1 – Bálsamo labial Se fundió cera de abejas + manteca de karité + aceite 
de almendras a baño maría (65°C). Se agregaron aceites esenciales de menta y naranja (máx. 2%) y 
vitamina E como antioxidante. Vertido en moldes plasticos, con control de temperatura y ausencia de 
burbujas. 
 11:30 am – 12:00 p.m  Control de calidad organoléptico del bálsamo. Se evaluó textura (uniforme), 
olor (característico, sin rancidez), punto de fusión mediante prueba rápida en labio.  
12:00 pm – 1:00 pm: Almuerzo. 
1:00 pm – 3:00 pm    Práctica 2 – UngüentoSe preparó base cera/aceite (cera de abejas + aceite de 
coco + aceite de oliva). Se añadieron principios activos: propóleo (5%) y extracto de caléndula (10%). 
Se aplicaron POES de limpieza y desinfección de utensilios entre la producción de bálsamo y ungüento 
para evitar contaminación cruzada. 
3:00 pm – 3:30 pm  Envasado y etiquetado de ambos productos Los participantes envasaron los 
productos en recipientes estériles (bálsamo en tubos, ungüento en frascos de vidrio). El etiquetado 
cumplió requisitos sanitarios: nombre del producto, lista de ingredientes, fecha de elaboración 
(25/04/2026), número de lote (Lote 001-2026), contenido neto (5 g bálsamo, 30 g ungüento), 
instrucciones de uso y conservación. 
3:30 pm  - 4:00 pm Evaluación de riesgos de contaminación cruzada Discusión grupal: ¿Puede la cera 
de abejas contaminar alimentos? (Sí, si se usan los mismos utensilios sin desinfección). ¿Y los aceites 
esenciales? (Pueden generar reacciones adversas si migran a alimentos). 
4:00 pm – 4:30 pm: Desplazamiento desde la vereda Agua Negra  hasta el municipio de Puerto Asís en 
transporte terrestre. 
5:00 pm – 7:30 pm: Desde el municipio de Puerto Asís hasta el municipio de Mocoa por transporte 
terrestre. 

RESULTADOS:  

1. Los aprendices demostraron capacidad para aplicar BPM en procesos de fermentación 
(hidromiel) y en la elaboración de cosméticos naturales, incluyendo control de temperatura, 
pH, identificación de peligros de contaminación cruzada y diligenciamiento de formatos de 
lote y saneamiento. 
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2. Se elaboraron prototipos funcionales de hidromiel, bálsamo labial y ungüento con estándares 
de calidad verificados (textura, olor, punto de fusión, etiquetado conforme). Además, se 
construyó un plan de acción correctiva para prevenir la contaminación cruzada entre líneas de 
producción de alimentos y cosméticos en la asociación de productores de la vereda Agua 
Negra. 

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 fotográfico  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluar resultados de 
aprendizaje 

ADRIANA MARCELA ARELLANO 
MONTENEGRO  
INSTRUCTORA PROGRAMA 
CAMPESENA 

24 al 25 de abril   de 2026 

CONCLUSIONES: 

• La metodología práctica con énfasis en riesgos fue efectiva - La combinación de 
fundamentación técnica, ejercicios prácticos supervisados y análisis de peligros específicos 
(contaminación cruzada entre cosméticos y alimentos) permitió una asimilación significativa 
de las BPM, aplicable de inmediato en las unidades productivas de los aprendices. 

• Se recomienda seguimiento al plan de acción correctiva - Para asegurar la sostenibilidad de los 
aprendizajes, se sugiere una visita de monitoreo en un plazo de dos a tres meses, que verifique 
la implementación de la separación de áreas, la limpieza profunda entre lotes y el uso de 
utensilios exclusivos para cada tipo de producto. 

 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Adriana Marcela Arellano Montenegro 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA 

Coordinador Programas 
Especiales 
 

Erika Carolina Torres Porras 
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TIQUETES 

Viernes 24 de Abril   2026 Sábado   25 de Abril   2026 
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

 DÍA 1   24/04/2026  

Sesión Mañana 
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DÍA 2  25/04/2026  

Sesión Mañana 

 

Sesión de la Tarde 

 

 

  

 

 



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 15 de abril de 2026

36-02-00-086-
951810

MHrnarvaez FREIDER  ALEJANDRO NARVAEZ 
HERRERA

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

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 22526 Fecha Solicitud 2026-04-15 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-086-951810  CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-15 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CONTRATISTA Instructores FULL POPULAR Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 8226 Dependencia Solicitante 951885 CTRO AGROTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO, SERVICIOS PRESTADOS A LA 
FORMACION -ECONOMINA POPULAR

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-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

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-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

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

ADRIANA 
MARCELA 
ERELLANO 

MONTENEGRO

CC:  27094652
CONTRATIS
TA FULL 
POPULAR

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-29 2026-04-30 PUTUMAYO / MOCOA PUTUMAYO / 
PUERTO ASIS 1,5 No 50

1,5 5.493.839,00 385.283,00 577.925,00 126.813,00 704.738,00

COM 22526 Desarrollar actividades 
formativas y prácticas en la Vereda 
Agua Negra del municipio de Puerto 
Asís, ficha 3454763, en el marco del 
Programa de Formación Aplicación de 
Buenas Prácticas de Manufactura en la 
Industria de Alimentos y Bebida

Totales Solicitud de Comisión 577.925,00 126.813,00 704.738,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
COM 22526 Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha 3454763, en el marco del Programa de Formación Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebida

ORDENADOR DEL GASTO

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
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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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 15 de abril de 2026

36-02-00-086-
951810

MHrnarvaez FREIDER  ALEJANDRO NARVAEZ 
HERRERA

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

Firma Responsable

Verificado Por: AMANDA BELEN LENIS BENAVIDES Fecha Verificación: 15/04/2026 17:20:00
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Versión: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No.

No. 
CO1.PCCNTR

.9029094
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
15 11 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

3117286183

29 4 2026 30 4 2026

1

2

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Freider Alejandro Narváez Herrera Subdirector de centro con funciones de director regional

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación profesional integral titulada y/o 

Complementaria, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definido en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de 

habilidades y competencias técnicas de la población de trabajadores de la economía popular, aportando al fortalecimiento de la economía 

popular en concordancia con los lineamientos establecidos por la Dirección

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Putumayo

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

ADRIANA MARCELA ARELLANO MONTENEGRO 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 10/04/2026

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

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA   Mocoa   -   Puerto Asis -       Mocoa

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y estilos de aprendizaje

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha: 3454763, en el marco del 

Programa de Formación "Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebidas", Competencia: Manipular 

alimentos de acuerdo con normatividad vigente. Con el fin de fortalecer en los aprendices las competencias técnicas para la fabricación de 

productos como bálsamos, ungüentos, jabones y derivados de la miel  como la hidromiel y mieles saborizadas, mediante la aplicación de 

Buenas Prácticas de Manufactura (BPM), manejo adecuado de materias primas, cumplimiento de órdenes de producción y apego a la 

normativa técnica sanitaria vigente en Colombia (Resolución 2674 de 2013, Decreto 3075 de 1997, entre otras).

Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima

Erika Carolina Torres Porras Coordinador académico Programas Especiales

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Putumayo

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Putumayo

Lider del Grupo: Maria Cristina 

Mosquera

X
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Dia Inicio 29 4 2026

HORA: 7 :00 AM

HORA: 10:00  AM

HORA:  10:30 AM

HORA: 12:00 PM

HORA:1:00  PM

HORA: 2:00 PM

HORA: 3:30 PM

HORA: 4:30 PM

HORA:  5:00 PM

Día Fin 30 4 2026

HORA: 8:00  AM

HORA: 9:30 AM

HORA: 12:00 PM

HORA:1:00  PM

HORA:3:00  PM

HORA:3:30  PM

HORA:  4:00 PM

HORA:  4:30  PM

GCCON -F-095 V.01

Desplazamiento desde la Vereda Agua Negra    hasta el municipio de Puerto Asis  . Transporte Terrestre 

Desplazamiento desde el municipio de Puerto Asis    hasta el municipio de Mocoa - tipo de transporte terrestre.

29

Socializar el  orden del día, firma del listado de asistencia e inicio de la formación, se realizara la socialización de la Guía de aprendizaje, 

competencias a desarrollar y resultados de aprendizaje y actividades a desarrollar para elaborar productos a partir de la miel.

Receso para el almuerzo

Desplazamiento de  la Vereda Agua Negra al lugar de descanso

Análisis de peligros: ¿puede una planta medicinal contaminar la miel? Medidas preventivas.

Fundamento técnico: Condiciones de recepción de materias primas, control de proveedores.  Pasteurización suave.

Registro en formatos de saneamiento (limpieza de utensilios, control de plagas). 

Evaluación final: Socialización de hallazgos, plan de mejora continua para la asociación.

Receso para el almuerzo

Práctica: Fundido de glicerina, dosificación de aditivos, vaciado en moldes, control de temperatura. Prevención de contaminación quimica y 

microbiologica

Actividades a ejecutar: 

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

Desplazamiento desde el Municipio de Puerto Asis a la Vereda Agua Negra

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

AGENDA 

 Acompañar a la población de la economía popular; en la planificación de mejoras de sus unidades productivas, capacidad productiva y condiciones ambientales en 

concordancia con el protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular - CampeSENA

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Municipio de Mocoa- Puerto Asis  - Vereda Agua Negra

Terrestre

Cargo:  Subdirector de centro con funciones de 

director regional

Cargo: Coordinador Academico de programas especiales  Nombres y Apellidos:

 Nombres y Apellidos:        

Freider Alejandro Narváez Herrera

 Nombres y Apellidos: 

Erika Carolina Torres Porras

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

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de    $ 70000

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    $XXXXXX

  Observaciones:

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

Práctica: Fundido de glicerina, dosificación de aditivos, vaciado en moldes, control de temperatura. Prevención de contaminación física (pelos, 

fragmentos).

Desplazamiento ruta de regreso: Vereda Agua Negra  -  Municipio de Puerto Asís -  Municipio de Mocoa 

Actividades a ejecutar: 

30

Fundamentación Teorica :   Interpretación de formulación y alistamiento de materias primas, Base de glicerina, incorporación de aditivos ,  

miel, cúrcuma, chocolate en polvo, avena coloidal. Condiciones de higiene en áreas de proceso (no alimentos, pero aplican BPM por similitud).

Práctica: Mezcla, homogenización, llenado aséptico. Toma de muestras para control microbiológico (simulación).

Control de calidad: pH (neutral), textura, ausencia de separación de fases. Registro en formato de lote.

CampeSENA
VoBo



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 8226  de fecha 2026-02-12. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 206326 Fecha Registro: 2026-04-16 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: 704.738,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 704.738,00 Saldo x Obligar: 704.738,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 27094652 Razón Social: ADRIANA MARCELA ERELLANO MONTENEGRO Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 598180693 Banco: BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA COLOMBIA S.A. BBVA Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

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

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión: 22526 Número: COM22526 Tipo: OTROS Fecha: 2026-04-16

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

951885  CTRO AGROTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA - 
PUTUMAYO, SERVICIOS 
PRESTADOS A LA 
FORMACION -ECONOMINA 
POPULAR

C-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

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

704.738,00 0,00

Total: 704.738,00 0,00 704.738,00 704.738,00

Objeto: COM 22526 GASTOS DE VIAJE A PUERTO ASIS DEL 29 AL 30 DE ABRIL 2026. Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, ficha 3454763, en el marco del 
Programa de Formación Aplicación

PLAN DE PAGOS

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

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

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2026-04-16 704.738,00 704.738,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA 
ARAPAIMA - PUTUMAYO

Fecha y Hora Sistema: 16/04/2026 12:00:00 p. m.

36-02-00-086-
951810

MHalenis AMANDA BELEN LENIS BENAVIDESCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.

1 de 2Página
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FORMATO INFORME LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA :  Puerto Asís, 19  de  Mayo de 2026 

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

ORDEN DE VIAJE  No: 
COM 22526 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACIÓN: 

2026-04 -29 2026-04 -30 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Puerto Asís  

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACIÓN 

OTRA : ( ciudad) 

Putumayo/Centro Agroforestal y 
Acuícola Arapaima 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Desarrollar actividades formativas y prácticas en la Vereda Agua Negra del municipio de Puerto Asís, 
ficha: 3454763, en el marco del Programa de Formación : Aplicación de Buenas Prácticas de 
Manufactura en la Industria de Alimentos y Bebidas. 
Competencia: Manipular alimentos de acuerdo con normatividad vigente. 
Resultados de Aprendizaje:  
Identificar medidas preventivas y factores de contaminación de los alimentos según diagnóstico 
sanitario.  
Verificar el cumplimiento de los programas que soportan las condiciones de saneamiento y programas 
complementarios de acuerdo con la normativa alimentaria.  
Planear el registro de la información requerida en los programas que soportan las condiciones de 
saneamiento según criterios establecidos en la normativa alimentaria. 
Ejecutar buenas prácticas de manufactura en la elaboración de productos acorde con normativa 
alimentaria. 
 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Informe de Desplazamiento a la Vereda Agua Negra en el Municipio de Puerto Asís, con el objetivo de 
impartir formación del programa de formación Aplicación de Buenas Prácticas de Manufactura en la 
Industria de Alimentos y Bebidas. 
 
Día 1 – 29  de Abril   2026: 
Actividades Desarrolladas:  
07:00 am- 9:30 am:  Desplazamiento Mocoa  - Puerto Asís 
10:00 am – 10:30 pm: Desplazamiento desde Puerto Asís hasta la vereda Agua Negra, lugar donde se 
desarrolló la formación. 
10:30 pm – 12:00 pm: Se socializó el orden del día, se firmó la lista de aistencia. Se presentó la guía de 
aprendizaje, competencias y resultados para elaborar productos derivados de la miel. 
12:00 pm – 1:00 pm: Almuerzo. 
1:00 pm – 2:00 pm:  Fundamento técnico: Recepción de materias primas, control de proveedores, 
pasteurización suave Se explicaron criterios de aceptación/rechazo de miel (humedad, acidez), 
evaluación de proveedores y método de pasteurización suave (65°C por 30 min) conservando 
propiedades. 
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2:00 pm – 5:00 pm: Práctica: Mezcla, homogenización, llenado aséptico. Se preparó una mezcla de 
miel con curcuma, pimienta, jengibre, nibs de cacao. Se homogenizó, se realizó llenado en envases 
estériles 
5:00 pm – 5:30 pm: Análisis de peligros: ¿puede una planta medicinal contaminar la miel? Medidas 
preventivas Discusión grupal: plantas medicinales mal lavadas o con residuos de plaguicidas pueden 
contaminar la miel. Se definieron medidas preventivas: desinfección de vegetales, uso de plantas 
certificadas, separación de áreas. 
5:30 pm – 6:00 pm : Desplazamiento desde la vereda Agua Negra  hasta el municipio de Puerto Asís en 
transporte terrestre. 
 
Día 2 – 30 de Abril  de 2026: 
8:30 am – 9:30 am: Fundamentación teórica: Interpretación de formulación, alistamiento de materias 
primas (base glicerina, miel, cúrcuma, chocolate, avena coloidal) Se explicó la función de cada insumo, 
condiciones de higiene en área de proceso (aunque son cosméticos no alimenticios, se aplicaron BPM 
por similitud). Se socializó la formulación base para jabones de glicerina. 
9:30 am – 1:00 pm: Práctica 1 (primera parte): Fundido de glicerina, dosificación de aditivos, vaciado 
en moldes, control de temperatura. Prevención de contaminación física Se fundió glicerina a baño 
maría (65°C). Se adicionaron miel, cúrcuma, chocolate en polvo y avena coloidal en diferentes lotes. Se 
vació en moldes, controlando temperatura. Se identificaron riesgos físicos (pelos, fragmentos) usando 
redecillas y guantes. 
 1:00 pm – 2:00 pm: Almuerzo. 
1:00 pm - 3:00 pm   Práctica 1 (segunda parte): Fundido, dosificación, vaciado. Prevención de 
contaminación química y microbiológica  Se repitió el proceso con otro grupo de participantes, 
enfatizando la desinfección de utensilios entre lotes para evitar contaminación cruzada (química por 
residuos de desinfectantes, microbiológica por malas prácticas). 
3:00 pm - 3:30 pm     Control de calidad: pH (neutral), textura, ausencia de separación de fases. 
Registro en formato de lote Se midió pH (resultado 6.8-7.2), se evaluó textura homogénea y ausencia 
de separación. Cada lote se registró en formato con número de lote, fecha, parámetros y 
observaciones. 
3:30 - pm  - 4:30   Evaluación final: Socialización de hallazgos, plan de mejora continua para la 
asociación Se compartieron los principales hallazgos (buena práctica en dosificación, pero deficiencia 
en rotación de limpieza).  
4:30 pm – 5:00 pm: Desplazamiento desde la vereda Agua Negra  hasta el municipio de Puerto Asís en 
transporte terrestre. 
5:00 pm – 7:30 pm: Desde el municipio de Puerto Asís hasta el municipio de Mocoa por transporte 
terrestre. 

RESULTADOS:  

1. Cada asistente elaboró una muestra de producto a base de miel y una pieza de jabón de 
glicerina con aditivos naturales. 

2. Se implementaron formatos de registro de saneamiento y control de lotes adaptados a la 
ruralidad. 

3. Se generó un plan de mejora continua para la asociación apícola local. 

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 fotográfico  
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Evaluar resultados de 
aprendizaje 

ADRIANA MARCELA ARELLANO 
MONTENEGRO  
INSTRUCTORA PROGRAMA 
CAMPESENA 

29 al 30 de abril   de 2026 

CONCLUSIONES: 
1. Se logró la transferencia efectiva de competencias en Buenas Prácticas de Manufactura (BPM) 

y elaboración de productos de valor agregado (hidromiel, cosméticos, jabones) mediante una 
metodología práctica y contextualizada al territorio rural, evidenciada en la obtención de 
productos finales con registro de parámetros de calidad y aplicación de POES por parte de los 
18 participantes. 

2. La implementación de análisis de peligros y planes de acción correctiva durante la formación 
permitió a los productores identificar y mitigar riesgos de contaminación cruzada (física, 
química y biológica) entre procesos alimenticios y cosméticos, fortaleciendo su capacidad para 
operar bajo estándares sanitarios en condiciones de ruralidad. 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Adriana Marcela Arellano Montenegro 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA 

Coordinador Programas 
Especiales 
 

Erika Carolina Torres Porras 
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TIQUETES 

Miércoles  29 de Abril   2026 Jueves  30  de Abril   2026 
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EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

 DÍA 1   29/04/2026   

Sesión Mañana 

 

  
Sesión Tarde 
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DÍA 2  30/04/2026  

Sesión Mañana   

  

Sesión de la Tarde 

 

 

   

 


