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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Sogamoso, 06/12/2023 
 

PRESENTADO A:  ROSA EDITH PARRA LÉON subdirectora CIMM  

 

ORDEN DE VIAJE  No: 

79923 
FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

29/11/2023 30/11/2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

 Bogotá 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Realizar seguimiento de la aprendiz ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO, 
que se encuentra en etapa práctica, en la empresa TELEDATOS ZONA FRANCA SAS ubicada en la ciudad 
de Bogotá. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Día 1: 23/11/23 Desplazamientos ruta de ida: Sogamoso – Bogotá Medio de transporte:  terrestre. 
Actividades a ejecutar: Hora 6:00 am a 12:00 Desplazamiento Sogamoso- Bogotá Hora 2:00 pm a 5:00 
pm visita a la aprendiz ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO en la empresa TELEDATOS ZONA FRANCA 
SAS 
 
Observaciones: la aprendiz relacionada anteriormente no se encontraba en la empresa ya que tenían un 
inconveniente con las fechas en caprendizaje y aun no se encontraba realizando practicas la empresa 
envió un radicado para ceder la practica al Sena por ende realizada visita al aprendiz WILSON ALFREDO 

OLIVO VASQUEZ de la ficha de formación 2348225 TECNÓLOGO EN ANALISIS Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE  

Desplazamientos Internos: N/A 

 

2. Actividades a ejecutar: hora 9:00 am Finalización y regreso Desplazamientos Ruta de regreso: Bogotá -
Sogamoso Medio de transporte: terrestre. 
 

RESULTADOS:  

1. Se realizan el seguimiento parcial a la aprendiz WILSON ALFREDO OLIVO VASQUEZ de la ficha 
de formación 2348225 

 

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

1. Anexo 1 tiquetes de desplazamiento 
2. Anexo 2 Material fotográfico 
3. Anexo 3 lista de asistencia 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Radicar los seguimientos 
elaborados en el centro 
de formación 

Marco Antonio Cipagauta 05/12/2023 

   

CONCLUSIÓNES: 
1.  Como resultado de la visita se realizó seguimiento de la aprendiz en los tiempos establecidos para 
su ejecución 

 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Marco Antonio Cipagauta  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico HELGUIN ROBINSON ACERO  
GARCIA 

 
 

 

Anexo 1                                                                                  
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Para efectos legales el funcionario y/o contratista Marco Antonio Cipagauta certifica bajo la 

gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad 

y el valor cobrado corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de 

transporte. De igual manera con fundamento en la presunción de autenticidad de los documentos 

privados; los soportes allegados para trámite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en 

contrario, se presumirán auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad.  
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Anexo 2 
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Anexo 3 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

79923 SOLICITUD 

COORDINADORA GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO (E.)

511.203,00 511.203,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

RUTH OFELIA DUARTE SUAREZ

36-02-00-015-951410 CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y 

MANUFACTURA- BOYACA

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2023-11-24

Objeto:
VIATICOS FORMACION: RADICADO 15-9-2023-017410 2023-11-29 2023-11-30 BOYACA / SOGAMOSO BOGOTA D.C. / BOGOTA D.C. REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA APRENDIZ ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO, QUE SE 

ENCUENTRA EN ETAPA PRACTICA, EN LA EMPRESA TELEDATOS ZONA FRANCA SAS

PLAN DE PAGOS

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

Total: 511.203,00 0,00 511.203,00 511.203,00

511.203,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

951445  CENTRO INDUSTRIAL 

DE MANTENIMIENTO Y 

C-3603-1300-14-0-3603025-02 

ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
Nación 10 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

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

Comisión:
Número: 79923 Tipo: Fecha: 2023-11-24

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 23755039 ROSA EDITH PARRA LEÓN Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y 

MANUFACTURA BOYACA

CUENTA BANCARIA

Número: 24122593927 BANCO CAJA SOCIAL S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1052391445 MARCO ANTONIO CIPAGAUTA ARBELAEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 511.203,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 511.203,00 Saldo x Obligar: 511.203,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 323  de fecha 2023-01-19. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 343323 2023-11-24 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-015-951410  CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA- BOYACA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHymontane YULI MARCELA MONTANEZ SUPELANO

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-015-

951410

CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO 

Y MANUFACTURA- BOYACA

Fecha y Hora Sistema: 24/11/2023 12:00:00 a. m.
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO INDUSTRIAL DE 
MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA- 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 23 de noviembre de 2023

36-02-00-015-
951410

MHreparra ROSA EDITH PARRA LEONDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 79923 Fecha Solicitud 2023-11-23 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-951410  CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y 
MANUFACTURA- BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2023-11-23 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION PROFESIONAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 323 Dependencia Solicitante 951445 CENTRO INDUSTRIAL DE MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA- BOYACA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION 

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO 
DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-14-0-3603025-02 - ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS - 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - MEJORAMIENTO 
DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA  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

MARCO ANTONIO 
CIPAGAUTA 
ARBELAEZ

CC:  1052391445

INSTRUCTO
R 
CONTRATIS
TA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2023-11-29 2023-11-30 BOYACA / 
SOGAMOSO

BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 1,5 No 50

1,5 3.929.450,00 264.300,00 396.450,00 114.753,00 511.203,00

Realizar seguimiento de la aprendiz 
ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO, que 
se encuentra en etapa practica, en la 
empresa TELEDATOS ZONA 
FRANCA SAS ubicada en la ciudad de 
Bogotá. 

Totales Solicitud de Comisión 396.450,00 114.753,00 511.203,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Realizar seguimiento de la aprendiz ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO, que se encuentra en etapa practica, en la empresa TELEDATOS ZONA FRANCA SAS ubicada en la ciudad de Bogotá. 

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 23755039 Nombre: ROSA EDITH PARRA LEÓN Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO INDUSTRIAL DE 
MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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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.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 520824264339496578729996
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Localizacion: BOGOTA D.C.
Hora de firma: 2023/11/23 11:57:44 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO INDUSTRIAL DE 
MANTENIMIENTO Y MANUFACTURA- 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 23 de noviembre de 2023

36-02-00-015-
951410

MHreparra ROSA EDITH PARRA LEONDocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: YULI MARCELA MONTANEZ SUPELANO Fecha Verificación: 23/11/2023 11:14:25
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FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
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Cédula de ciudadanía: 23755039
Usuario SIIF: MHreparra
23/11/2023 11:58:00 a. m.



Versión: 03

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1052391445

No. 
CO1.PCCNTR

.4562506
AÑO 2023

FECHA 

VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO

15 12 23

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3162079191

29 11 2023 30 11 2023

1

2

Día 1 : 29/11/23

Desplazamientos ruta de ida: Sogamoso - Bogotá

Medio de transporte:  terrestre.

Actividades  a ejecutar: 

Hora 6:00 am a 12:00 Desplazamiento Sogamoso- Bogotá

Hora 2:00 pm a 5:00 pm visita a la aprendiz ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO en la empresa TELEDATOS ZONA FRANCA SAS

Desplazamientos Internos: N/A

Día 2: 30/11/23

Actividades a ejecutar:

hora 9:00 am Finalización y regreso

Desplazamientos Ruta de regreso: Bogotá - Sogamoso

Medio de transporte: terrestre.

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $44.753 

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $70000

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

AGENDA 

Registrar, verificar, actualizar y hacer seguimiento oportuno en los sistemas de información que la entidad defina para la Gestión de la Formación 

Profesional Integral

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Realizar seguimiento de la aprendiz ANGELIN LUCIA BERNAL NIÑO, que se encuentra en etapa practica, en la empresa TELEDATOS 

ZONA FRANCA SAS ubicada en la ciudad de Bogotá. 

HELGUIN ROBINSON ACERO GARCIA Coordinador Academico

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Distrito_Capital TELEDATOS ZONA FRANCA SAS

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Planear, orientar y evaluar la formación profesional, aplicando las guías y procedimientos emitidos por la Dirección de Formación Profesional del SENA, 

el Sistema Integrado de Gestión y AutoControl SIGA, los lineamientos del equipo pedagógico de Centro y las orientaciones de la Coordinación 

Académica.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA sogamoso-bogota-sogamoso

NOMBRES Y APELLIDOS

Marco Antonio Cipagauta Arbelaez

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 22/11/2023

ROSA EDITH PARRA LÉON Subdirectora CIMM

Centro Industrial de Mantenimiento y 

Manufactura

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar los servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de Formación Profesional Integral que imparte el 

Centro Industrial de Mantenimiento y Manufactura en la red de conocimiento INFORMÁTICA DISEÑO Y DESARROLLO DE 

SOFTWARE, área temática de SOFTWARE-ADSO en los programas de formación Titulada Regular o Complementaria de 

conformidad con los Lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA
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FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirectora CIMM Cargo: Coordinador Academico Marco Antonio Cipagauta Arbelaez

 ROSA EDITH PARRA LÉON HELGUIN ROBINSON ACERO GARCIA

FIRMA DEL CONTRATISTA:

FIRMAS 

La necesidad del viaje: Para verificar la calidad de la Formación Profesional en nuestros aprendices es necesario realizar el seguimiento presencial, para escuchar de 

primera mano, de los empresarios el desempeño de la etapa productiva.

- La razón por la cual no es posible realizar esas actividades utilizando medios virtuales:

   Corroborar que las personas que están cómo coformadores, estén vinculadas a la empresa en la que el aprendiz está realizando la práctica.

   Verificar que los procesos que ejecuta el aprendiz sean los vistos en el programa de formación.

- El número de personas que viajarán: Para realizar el seguimiento, únicamente se necesita de una (1) persona que, en este caso, en mi rol de instructor de área 

técnica de Análisis y Desarrollo de Software, se hace necesario para observar las condiciones y desempeño de los aprendices, en etapa productiva. 

Firmado 
digitalmente por 
ROSA EDITH PARRA 
LEON








