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Solicitud de Comisión No. 5725 Fecha Solicitud 2025-02-18 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-930510  CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-02-18 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina COORDINACION ACADEMICA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3225 Dependencia Solicitante 930511 INTEGRACION CON LA MEDIA-BOYACA

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

ELIODEHT  
CASTILLO 
URBANO

CC:  40037400 INSTRUCTO
RA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-02-24 2025-02-27 BOYACA / TUNJA BOYACA / ALMEIDA 3,5 No 50

3,5 4.599.511,00 252.390,00 883.365,00 130.000,00 1.013.365,00

CONTRATISTA RUTA TUNJA-
ALMEIDA-TUNJA 24-02-2025 AL 27-
02-2025,ORIENTAR FORMACIÓN 
ASIGNADA EN LA I.E ENRIQUE 
SUAREZ TÉCNICO EN RECURSOS 
HUMANOS FICHAS 
2903927,MANUT,CAT,C,TRANSPO 
70.000,TRANSPO VEREDAS 60.000

Totales Solicitud de Comisión 883.365,00 130.000,00 1.013.365,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-ALMEIDA-TUNJA 24-02-2025 AL 27-02-2025,ORIENTAR FORMACIÓN ASIGNADA EN LA I.E ENRIQUE SUAREZ TÉCNICO EN RECURSOS HUMANOS FICHAS 2903927,MANUT,CAT,C,TRANSPO 70.000,TRANSPO VEREDAS 60.000

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 40028857 Nombre: MARIA CLEMENCIA PEREZ ZARATE Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL - BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 
CIUDAD Y FECHA :  Tunja, 03  de marzo de 2025 

PRESENTADO A: 
MARIA CLEMENCIA PEREZ ZARATE  - Subdirectora de Centro ( E) 

ORDEN DE VIAJE  No: 
 
                  5725 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 
24 de febrero de 2025 

 
27 de febrero de 2025 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Institución Educativa: Enrique 
Suarez 

       Almeida 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Orientar   el   proceso  de enseñanza-aprendizaje, de acuerdo con el procedimiento de 
ejecución de   la   Formación   Profesional   Integral y la programación asignada  en  la 
Institución Educativa  Enrique Suarez del municipio de Almeida; Técnico en Recursos 
Humanos  Fichas 2903927 de conformidad con los lineamientos del Programa de Articulación 
con la educación media. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. visitar  e  impartir formación presencial  en  la Institución Educativa  Enrique Suárez del 
municipio de Almeida;    a los aprendices de la ficha 2903927 del técnico en recursos 
humanos de acuerdo con los lineamientos del programa.            

2.  Socializar  actividades  para desarrollo de resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta   
       Guía y programa de formación. 

RESULTADOS:  

1.   Revisar los resultados   de la evaluación del servicio teniendo en cuenta las políticas 
institucionales. 
.2.   Aplicar correctivos y acciones de mejora en la atención y servicio al  cliente.      

 
EVIDENCIAS O SOPORTES:  

 
1.ANEXOS FOTOGRÁFICOS: 
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2. LISTADOS DE ASISTENCIA  
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COMPROMISOS 
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TIQUETES DE VIAJE    

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Visitar  a la I.E. 
Enrique Suarez para 
impartir formación a los 
aprendices  de las 
fichas   2903927  y 
3147674 del programa 
Técnico en Recursos 
Humanos. 

Instructor SENA MARZO  2025 

2. Disponer de aulas  
para continuar proceso 
enseñanza  
aprendizaje  en las 
condiciones 
adecuadas y ,teniendo 
en cuenta los 
lineamientos del 
programa de 
articulación con la 
educación media. 

Rector  I.E. Enrique Suarez MARZO 2025 

CONCLUSIONES: 
1. Se desarrollaron  las actividades propuestas; teniendo en cuenta  la planeación concertada. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Eliodeht  Castillo  Urbano 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora  Académica Martha Yolanda Barón 
Fernández 
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Para efectos legales la funcionaria Eliodeht Castillo Urbano 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 específica en contrario,se presumirán auténticos sin perjuicio de que puedan 

ser objeto de la tacha de falsedad”. 

 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

24/02/2025 $ 30.000

27/02/2025 $ 30.000

$ 60.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ELIODEHT CASTILLO URBANO Código Centro: 159305

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 40037400 de Tunja Fecha de elaboración:  03 de marzo de 2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: LAS JUNTAS-ALMEIDA-LAS JUNTAS  24 Y 27 DE FEBRERO Código Regional : 15

Almeida-Las Juntas Vehiculo particular

En desarrollo de la comisión No. _5725_durante los días_24 Y  27_del mes de _FEBRERO _de_2025_se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario 

utilizar transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Las Juntas-Almeida Vehiculo particular

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista 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 informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Eliodeht  Castillo Urbano Martha Yolanda Baron Fernández

CO1.PCCNTR. 7336497 Coordinadora Académica

María Clemencia Pérez Zarate

Subdirectora de Centro (E) 


