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Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 10725 Fecha Solicitud 2025-02-21 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.  2025-02-21 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

FLOR ANGELA 
VERGARA CRUZ CC:  52082625 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

2025-02-25 2025-02-28 BOYACA / TUNJA BOYACA / BELEN 3,5 No 50

3,5 4.599.511,00 252.390,00 883.365,00 40.000,00 923.365,00

CONTRATISTA RUTA TUNJA-BELEN-
TUNJA 25-02-2025 AL 28-02-
2025,ACOMPAÑAR LA I.E TECNICA 
SUSANA GUILLEMIN CON EL FIN DE 
ORIENTAR EL TÉCNICO EN 
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
FICHA 
2903912,MANUT,CAT,C,TRANSPO 
40.000

Totales Solicitud de Comisión 883.365,00 40.000,00 923.365,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-BELEN-TUNJA 25-02-2025 AL 28-02-2025,ACOMPAÑAR LA I.E TECNICA SUSANA GUILLEMIN CON EL FIN DE ORIENTAR EL TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2903912,MANUT,CAT,C,TRANSPO 40.000

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, 4 de marzo de 2025 

 

PRESENTADO A: María Clemencia Pérez Zárate – Subdirectora de Centro (E). 

 

ORDEN DE VIAJE No: 
10725. 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

25 de febrero de 2025. 28 de febrero de 2025. 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Institución Educativa Técnica Susana 
Guillemin. 

Belén 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Acompañar la Institución Educativa Técnica Susana Guillemin, con el 
fin de orientar, brindar asesoría y definir los lineamientos propios del Programa de Articulación con la 
Educación Media Técnica, con el Programa de Formación Técnico en Asistencia Administrativa en el 
Grupo: 2903912. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. 
2. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa./ reconocimiento de 

recursos contables y financieros. 

RESULTADOS:  

1. Consolidar información de manera física o electrónica haciendo uso de la tecnología 
2. Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de información. 

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

1. Registro Fotográfico: Aula I.E.T. Susana Guillemin- Grado 11. Aprendices Grupo:2903912. 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Organizar la información 
requerida por las 
unidades administrativas 
utilizando las tecnologías 
de la información.   

 
 
Instructor SENA. 
 

 
 
28-febrero-2025. 

2. Manejar los diferentes 
aplicativos para 
consolidar información 
contable confiable en las 
empresas del sector, 
apoyados en la    normas 
y políticas contables. 

 
 
Instructor SENA. 
 

 
 
28-febrero-2025. 



 

GTH-F-087 V.02 
 

CONCLUSIONES: 
1. Se sigue con la Programación de la formación, a través de cada una de las actividades proyectadas. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
FLOR ANGELA VERGARA CRUZ 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica. Martha Yolanda Barón 
Fernández. 

 
 

 

      
 
“Para efectos legales la funcionaria FLOR ANGELA VERGARA CRUZ, 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 tramite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en contrario, se presumirán 
auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad". 
 


