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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA  Bogotá, 4 de marzo  de 2024 

PRESENTADO A: 
CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO – Director de Promoción y Relaciones Corporativas 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
79724 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

28 de Febrero 2024 29 de Febrero 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Dirección_ General                       

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Reunión de Planeación - Coordinación General  

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Jornada de planeación y proceso de caracterización de la economía campesina – 

taller participativo – priorización de municipios para el levantamiento de 

información   

10:00 am a 10:30 am Bienvenida e instalación de la jornada     
10:30 am a 11:35 am Taller Participativo de Inmersión Institucional – Estructura Organizacional SENA 
11: 35 – 12:30 pm Estructura Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas y de la Coordinación 
Nacional de Relacionamiento con la Ciudadanía   
Almuerzo 
2:00 pm a 3:00 pm Portafolio de Servicios SENA 
3:00 pm a 4:00 pm  Feedback  de la actividad y cierre de la jornada 
 

2. Taller de inducción- equipo relacionamiento con la ciudadanía 
8:00 am a 8:30 am bienvenida y presentación  
8:30 am a 10:00 am Presentación Modelo integrado de Planeación y gestión MIPG – 
Presentación procesos: 
- 10:00 am a 10:30 pm presentación Coordinación Nacional de Relacionamiento con la Ciudadanía 
- 10:30 am a 10:45 am refrigerio  
- 10:45 am a 11:15 am instrumentos de planeación   
- 11:15 am a 12:15 pm Políticas de la Relación Estado – Ciudadanías 
- 12:15 pm a 1:00 pm Estrategias de Conocimiento grupos de valor y de interés (Caracterización, 

Medición y CRM)   
2:00 pm a 3:00 pm Estrategias de Fortalecimiento canales de atención (canal presencial, canal telefónico 
y virtual y PQRSD) 
3:00 pm a 3:30 pm Sena en el Territorio y lenguaje claro.  
3:30 pm a 4:00 pm Temas varios  
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RESULTADOS:  

- Conocimiento a detalle del organigrama de la entidad y la función de cada uno de sus actores  
- Comprensión precisa de la terminología usada por la entidad en cada uno de los procesos que 

realiza.   
- Interpretación adecuada del manejo e intervención que se debe realizar frente a las economías 

popular y campesina 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  
 

1. A continuación, se adjuntan los soportes de pago de tiquetes vía terrestre desde la ciudad de Tunja a 
Bogotá de ida y regreso.  
Cabe aclarar que el primer anexo se encuentra el tiquete a nombre del señor Javier Pineda, contratista y 
asistente al evento. Dicho soporte consta del traslado de ida (Tunja – Bogotá) uno de él (Javier P) y el 
otro de mi parte (Julieth T) 

ANEXO 1 

          Tiquete de Tunja- Bogotá                                                        Tiquete de regreso Bogotá - Tunja 

        (día 28 de febrero de 2024)                                                               (29 de febrero de 2024) 



GTH-F-087 V.01 
 

                                                            
  
 

Anexo 2  

Evidencias fotográficas: 

28 de febrero Planeación y caracterización en la sede principal SENA 
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Control de asistencia de la sesión en la jornada              Control de asistencia de la sesión en la jornada  

             de la mañana.                                                                                 de la tarde. 

 

29 de febrero: Taller – planeación – Coordinación Nacional de Relaciones con la Ciudadanía  

                             



GTH-F-087 V.01 
 

                                                

                                                             Control de asistencia de la sesión realizada. 

 
 
 
 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Gestionar con el líder SIGA 
el acceso a la plataforma 
Compromiso.    

Julieth Tocarruncho Por definir 

2. Realizar y ejecutar 
adecuadamente las 
obligaciones del contrato en 
los tiempos estipulados   

Julieth Tocarruncho Por definir 

CONCLUSIONES: 
1. Durante el taller de Inmersión, conocimiento institucional – caracterización, se cumplió con el objetivo de 
interiorizar de manera clara la conceptualización específica y más relevante a tener en cuenta durante los 
diferentes ejercicios investigativos.     
2. En la participación del Taller – planeación – Coordinación Nacional de Relacionamiento con la Ciudadanía se 
prestó para interactuar con las diferentes dependencias y sus líderes al igual que comprender más afondo sus 
funciones y el proceso que cada una de ellas realiza.  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Julieth Nathalia Tocarruncho García  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Nacional de 
Relacionamiento con la Ciudadanía 

Yudy Torres Pérez  
 

                                                       

 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

43124 SOLICITUD 

441.203,00 441.203,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

YANETH RUTH LOPEZ CHAPARRO

36-02-00-001-0000 SENA GESTION GENERAL 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2024-02-27

Objeto:
VIATICOS ADMINISTRATIVOS COM 43124 - TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-2024 /29-02-2024 - REUNION DE PLANEACION - COORDINACION GENERAL.

PLAN DE PAGOS

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

FECHA OPERACIÓN

0,00 441.203,00 441.203,00

441.203,00 0,00

Total: 441.203,00

VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

808090  DIRECCION DE 

PROMOCION Y RELAC 

CORPORATIVAS -ACCIONES 

REGULARES -ECONOMIA 

POPULAR Y CAMPESINA

C-3603-1300-19-708020-3603003-02 

ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS DE 

LINEAMIENTOS TÉCNICOS - 

FORTALECIMIENTO DE LOS 

SERVICIOS PARA LA ATENCIÓN 

INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA 

ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 

ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nación 10 CSF

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 7162012 CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO Cargo: DIRECTOR DE PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS

Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: COM 43124 Tipo: Fecha: 2024-02-27

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
1049648098 JULIETH NATHALIA TOCARRUNCHO GARCIA Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 24130613947 BANCO CAJA SOCIAL S.A. Tipo: Estado: Activa

Valor Actual: Saldo x Obligar: 441.203,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

441.203,00Valor Inicial: 441.203,00 Valor Total Operaciones:

COORDINADORA GRUPO DE PRESUPUESTO

27/02/2024 12:00:00 p. m.

36-02-00-001-0000  SENA GESTION GENERAL

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHclopezg CLAUDIA  LOPEZ GARZON

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-001-0000 SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Sistema:

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 2624  de fecha 2024-01-09. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 160224 2024-02-27 Unidad / Subunidad Ejecutora:

0,00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 27 de febrero de 2024

36-02-00-001-
0000

MHcmayorga CARLOS ALFONSO MAYORGA 
PRIETO

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. 43124 Fecha Solicitud 2024-02-27 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-001-0000  SENA GESTION GENERAL

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-02-27 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2624 Dependencia Solicitante 808090 DIRECCION DE PROMOCION Y RELAC CORPORATIVAS -ACCIONES REGULARES -ECONOMIA 
POPULAR Y CAMPESINA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603003-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603003-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA 
LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

JULIETH 
NATHALIA 

TOCARRUNCHO 
GARCIA

CC:  1049648098 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

2024-02-28 2024-02-29 BOYACA / TUNJA BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 1,5 No 50

1,5 3.169.037,00 264.300,00 396.450,00 44.753,00 441.203,00

TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-
2024 29-02-2024 REUNION DE 
PLANEACION - COORDINACION 
GENERAL

Totales Solicitud de Comisión 396.450,00 44.753,00 441.203,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-2024 29-02-2024 REUNION DE PLANEACION - COORDINACION GENERAL

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7162012 Nombre: CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO Cargo: DIRECTOR DE PROMOCION Y RELACIONES 
CORPORATIVAS

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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: 2024/02/27 12:24:53 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 27 de febrero de 2024

36-02-00-001-
0000

MHcmayorga CARLOS ALFONSO MAYORGA 
PRIETO

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

Firma Responsable

Verificado Por: LUIS  ESTEBAN DELGADO RINCON Fecha Verificación: 27/02/2024 11:37:35
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FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
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PRIETO
Cédula de ciudadanía: 7162012
Usuario SIIF: MHcmayorga
27/02/2024 12:25:03 p. m.



Versión: 04

Código:

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1049648098

No.
CO1.PCCNTR

.5847913
AÑO 2024

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
30 12 2024

DEPENDENCIA/ 

CENTRO

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/ 

CENTRO

ENTIDAD O 

EMPRESA:
CONTACTO

NESTOR MATEUS

BAÉZ;

mateusb@sena.edu.co

28 2 2024 29 2 2024

1

2

3

GTH-F-090 V.04

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 26/02/2024

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACIÓN:

Julieth Nathalia Tocarruncho Garcia

CONTRATO

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar Servicios como Asistente de Investigación para la Caracterización de la Economía Campesina y de la Economía Popular en los sectores y regionales asignados en 

el marco del proyecto de inversión "Fortalecimiento de la Atención Integral para la Economía Campesina y la Economía Popular Nacional".

DIRECCIÓN GENERAL/ REGIONAL Dirección_General Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

GASTO (de la Movilización)
CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 

CONTRATO
YUDI TORRES PEREZ Cordinadora Nacional de Relacionamiento con la Ciudadania

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA TUNJA - BOGOTA - TUNJA

DIRECCIÓN GENERAL/ REGIONAL Dirección_General Dirección de Promoción y Relaciones Corporativas

CIUDAD/DEPARTAMENTO O

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Distrito_Capital SENA

FECHA INICIO DEL

DESPLAZAMIENTO
FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO

OBJETIVO DEL

DESPLAZAMIENTO
TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-2024 29-02-2024 REUNION DE PLANEACION - COORDINACION GENERAL

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Asistir a las reuniones en el marco del cumplimiento del objetivo contractual

Apoyar en la elaboración de informes que solicite la coordinación de relacionamiento con la ciudadanía.

Apoyar la recolección de información en las regiones asignadas.

AGENDA

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

Día 1 : 28/02/2024

Desplazamientos ruta de ida: Tunja- Bogotá Medio de transporte: terrestre

Actividades a ejecutar: planeación y caracterización 

Taller Participativo - Priorización de municipios para el levantamiento de información.

Desplazamientos Internos: N/A

Hospedaje Bogotá 

Día 2: 29/02/2024

Actividades a ejecutar: políticas de relación estado ciudadano Desplazamientos Ruta de regreso: Bogotá - Tunja

Medio de transporte: terrestre

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 70,000

FIRMAS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:                                                               

 Nombres y Apellidos:   CARLOS ALFONOSO MAYORGA 

PRIETO

 Nombres y Apellidos: YUDY PEREZ TORRES

Cargo:                                                               Director de 

Promoción y Relaciones Corporativas

Cargo:  Coordinadora Nacional de Relacionamiento con la Ciudadanía  Nombres y Apellidos: Julieth Nathalia

Tocarruncho Garcia 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   
Firmado digitalmente por CARLOS 
ALFONSO MAYORGA PRIETO

mailto:mateusb@sena.edu
mailto:mateusb@sena.edu
mailto:mateusb@sena.edu


Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-02-27-10:51 a. m.

36-02-00-001-
0000

MHgtello GLADYS CONSTANZA TELLO 
PACHON

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. 43124 Fecha Solicitud 2024-02-27 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-001-0000  SENA GESTION GENERAL

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

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION DE RELACIONAMIENTO CON LA CIUDADANIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 2624 Dependencia Solicitante 808090 DIRECCION DE PROMOCION Y RELAC CORPORATIVAS -ACCIONES REGULARES -ECONOMIA 
POPULAR Y CAMPESINA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-19-708020-3603003-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA LA 
ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA CAMPESINA Y DE LA 
ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-19-708020-3603003-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS DE 
LINEAMIENTOS TÉCNICOS - FORTALECIMIENTO DE LOS SERVICIOS PARA 
LA ATENCIÓN INTEGRAL DE LA POBLACION DE LA ECONOMÍA 
CAMPESINA Y DE LA ECONOMÍA POPULAR  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

JULIETH 
NATHALIA 

TOCARRUNCHO 
GARCIA

CC:  1049648098 CONTRATIS
TA Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-02-28 2024-02-29 BOYACA / TUNJA BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 1,5 No 50

1,5 3.169.037,00 264.300,00 396.450,00 44.753,00 441.203,00

TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-
2024 29-02-2024 REUNION DE 
PLANEACION - COORDINACION 
GENERAL

Totales Solicitud de Comisión 396.450,00 44.753,00 441.203,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
TUNJA – BOGOTA – TUNJA 28-02-2024 29-02-2024 REUNION DE PLANEACION - COORDINACION GENERAL

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 7162012 Nombre: CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO Cargo: DIRECTOR DE PROMOCION Y RELACIONES 
CORPORATIVAS

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: CARLOS ALFONSO MAYORGA PRIETO Cargo: DIRECTOR DE PROMOCION Y RELACIONES CORPORATIVAS

1 de 2Página
FIRMA_SIIF



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: 2024-02-27-10:51 a. m.

36-02-00-001-
0000

MHgtello GLADYS CONSTANZA TELLO 
PACHON

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

Firma Responsable

Verificado Por:    Fecha Verificación:
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