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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Reporte:

Eocha v Hara Generacidn Renarta:

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera

MHmcperez

36-02-00-015-
930510

MARIA CLEMENCIA PEREZ ZARATE

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVAY

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-
BOYACA

martac 20 Ao ahril do 2028

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 63125 Fecha Solicitud 2025-04-29 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-015-930510 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
. FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2025-04-29 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina COORDINACION ACADEMICA Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 3425 . L 930538 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA -
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante ECONOMIA CAMPESINA Y SER
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO'DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . . . S Aot o Pernocta |Porcentaje e
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = g Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a . -y
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias %'mf’s:)': Pernocta | Totaldias| ) i idacién Diario Viaticos de Viaje pagar GblstolceliaiCami=loniponilsicaic
CONTRATISTA RUTA TUNJA-
CHISCAS-TUNJA,06-05-2025 AL 10-
05-2025,0RIENTAR FORMACION
PROGRAMA 66120035-PRESTACION
4,5 4.599.511,00 252.390,00 1.135.755,00 130.000,00 1.265.755,00 |DE SERVICIO AL CLIENTE EN
SEBASTIAN . INSTRUCTO ) LENGUA INGLESA AVANZADO
AREVALO CORTES CC: 80843685 R Autorizada FICHA
2025-05-06 2025-05-10 BOYACA/TUNJA | BOYACA/cHISCAS | 45 No 50 8583940!MANUvCAT’C’TRNAPOvBO-
Totales Solicitud de Comision 1.135.755,00 | 130.000,00 | 1.265.755,00

OBJETO DE LA COMISION

CONTRATISTA RUTA TUNJA-CHISCAS-TUNJA,06-05-2025 AL 10-05-2025,0RIENTAR FORMACION PROGRAMA 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA AVANZADO FICHA 3203940,MANU,CAT,C,TRNAPO,130.000

ORDENADOR DEL GASTO

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Eimada dicital Pnr- l\w\IIQTI:DI{'\ DE LACIENDA
N¥hbe-S T ERTO DE MACIENDA crepitopustico Cargo:
v ~rBbEnTA bl ieA §e[_|§| gglncemflcado:_5_540827336374662968
I'CUNCUITTU T UDLTICUVU O 1 RSN TR,

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/04/29 12:10:25 -05:00

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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Firma Responsable

Verificado Por: GUSTAVO ENRIQUE CELY CAMARGO Fecha Verificacion: 29/04/2025 11:59:26

Cedula de ciudadania: 40028857

Firmado digitalmente por:
ib Nombre MARIA CLEMENCIA PEREZ
ATE
Usuario SIIF: MHmcperez
Nﬂ[:][l[l 29/04/2025 12:10:36 p. m.

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 electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los

certificados diaitales de firma del presente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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GTH-F-090

GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
SEBASTIAN AREVALO CORTES Tipo: c.C. No. 80843685
FECHA
CONTRATO No. COLPCENTR |\ jo 2025 VENCIMIENTO DEL 11 12 2025
.7448440
CONTRATO

Prestar servicios profesionales en la planeacidon y ejecucién de la formacién, asi como la evaluacidn de los resultados de
aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados, en el area de BILINGUISMO, para el desarrollo de habilidades y
OBJETO CONTRACTUAL: competencias técnicas de la poblacidon campesina, aportando al fortalecimiento de la economia campesina, familiar, étnica y
comunitaria, en concordancia con lineamientos establecidos por la Direccién del Sistema Nacional de Formacién para el Trabajo y

la Coordinacion Nacional de Atencidn Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia Campesina - CampeSENA

DIRECCION GENERAL/ Bovaca DEPENDENCIA/ Centro de Gestion Administrativa y
REGIONAL y CENTRO Fortalecimiento Empresarial

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

MARIA CLEMENCIA PEREZ ZARATE CARGO SUBDIRECTORA

GASTO (de la Movilizacidn)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A)
DEL CONTRATO ANA ESTELA VALDERRAMA ALVAREZ CARGO COORDINADORA ACADEMICA

INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA TUNJA-CHISCAS-TUNJA
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O INSTRUCTORA LIDA
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: ALCALDIA DE CHISCAS CONTACTO COLMENARES: 314
CIUDAD/PAIS Boyaca ) 2098441
FECHA INICIO DEL

E DESPLAZ E

DESPLAZAMIENTO 6 5 2025 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 10 5 2025

ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL EN EL PROGRAMA 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
(AVANZADO)-Curso especial EN EL MUNICIO DE CHISCAS BOYACA, NUMERO DE FICHA EN SOFIA PLUS 3203940

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

Orientar, asesorar y acompanar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las guias, los procedimientos y el Sistema Integrado de Gestion y Autoevaluacidon “SIGA” del SENA el cual se encuentra
1 documentado en la plataforma Compromiso, en los programas del area tematica objeto del contrato seglin asignacion de grupos.

Reportar la informacion académica y administrativa requerida en el proceso de formacién con claridad, oportunidad y veracidad en los sistemas de
trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera temporal o permanente por el SENA para el seguimiento de actividades especificas, entregando

2 informe al supervisor del contrato.
Validar novedades académicas y disciplinarias de los aprendices conforme al reglamento del aprendiz: Reintegros, traslados, aplazamientos,
deserciones; conforme lo establece el reglamento del aprendiz comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, y
3

hallazgos en el registro de la informacidn, cuando aplique.

AGENDA

ACTIVIDADES ( (Debera contener informacidon detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia1:6/5/2025

Desplazamientos ruta de ida: TUNJA A CHISCAS

Medio de transporte: terrestre

Dia 2: 7/5/2025

Actividades a ejecutar: Orientar, asesorar y acompafiar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en: GUIA DE
APRENDIZAJE CORRESPONDIENTE AL 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial.

Dia 3: 8/5/2025

Orientar, asesorar y acompafar de forma permanente a los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en: GUIA DE APRENDIZAJE
CORRESPONDIENTE AL 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial.

Dia 4: 9/5/2025

Cierre y conclusiones de la formacién en referencia a:GUIA DE APRENDIZAJE CORRESPONDIENTE AL 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA
INGLESA (AVANZADO)-Curso especial.

Dia 5:10/5/2025

Desplazamientos ruta de regreso: CHISCAS A TUNJA

Medio de transporte: terrestre

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $130,000 RUBRO PRESUPUESTAL CDP CAMPESENA 3425

FIRMAS
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : 5 /
Firmado digitalmente por MARIA S Valderrecea 7/
q{"«'o Qlarmensio Tres Z. CLEMENCIA PEREZ ZARATE %m & < ’ / ,‘/
Fecha: 2025.04.28 18:40:54 -05'00' 7 7 |
Nombres y Apellidos: MARIA CLEMENCIA PEREZ | Nombres y Apellidos:ANA ESTELA VALDERRAMA ALVAREZ e 27— ]
ZARATE
Cargo:SUBDIRECTORA Cargo:COORDINADORA ACADEMICA Nombres y Apellidos: SEBASTIAN AREVALO
CORTES

GTH-F-090 V.04
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA Tunja, 13 de mayo 2025

PRESENTADO A: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
6 mayo 2025 10 mayo 2025

63125

LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Centro de Gestidn Administrativa y CHISCAS
Fortalecimiento Empresarial

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Desarrollar y explicar la guia da aprendizaje correspondiente al CURSO 66120035-PRESTACION DE
SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial. De la competencia 37714 -
interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segin los
criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas para EL GRUPO
3203940 en el municipio de CHISCAS.

el 7,8 y 9 de mayo

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. 6 DE MAYO: desplazamiento Tunja — CHISCAS

2. 7 DE MAYO: se desarrollé y explico la guia de aprendizaje correspondiente al CURSO 66120035-
PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial. De la
competencia 37714 - interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segln los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas
para EL GRUPO 3203940 en el municipio de CHISCAS.

3. 8 DE MAYO : se desarrolld y explicd la guia de aprendizaje correspondiente al CURSO 66120035-
PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial. De la
competencia 37714 - interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segln los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas
para EL GRUPO 3203940 en el municipio de CHISCAS.

4.9 DE MAYO se desarrollé y explico la guia de aprendizaje correspondiente al CURSO 66120035-
PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA (AVANZADO)-Curso especial. De la
competencia 37714 - interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales
y laborales segln los criterios establecidos por el marco comun europeo de referencia para las lenguas
para EL GRUPO 3203940 en el municipio de CHISCAS.

4.10 DE MAYO desplazamiento CHISCAS-Tunja

RESULTADOS:

Los aprendices reciben y apropian los conocimientos ofrecidos desde la guia de aprendizaje
correspondiente CURSO 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA INGLESA

GTH-F-087 V.02
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(AVANZADO)-Curso especial. De la competencia 37714 - interactuar en lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun
europeo de referencia para las lenguas para EL GRUPO 3203940 en el municipio de CHISCAS.

el 7,8Y 9 DE MAYO

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

1. FOTOGRAFIAS:

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

Desarrollar y explicar la guia de
aprendizaje correspondiente
CURSO 66120035-PRESTACION
DE SERVICIO AL CLIENTE EN
LENGUA INGLESA (AVANZADO)-
Curso especial. De la
competencia 37714 - interactuar
en lengua inglesa de forma oral y
escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los
criterios establecidos por el
marco comun europeo de

INSTRUCTOR - APRENDICES

7-9 MAYO

GTH-F-087 V.02
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referencia para las lenguas para
EL GRUPO 3203940 en el
municipio de CHISCAS.

CONCLUSIONES:

Se logra transmitir los conocimientos mediante experiencias significativas de aprendizaje ofrecidos

desde la guia correspondiente al CURSO 66120035-PRESTACION DE SERVICIO AL CLIENTE EN LENGUA

INGLESA (AVANZADO)-Curso especial. De la competencia 37714 - interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segln los criterios establecidos por el
marco comun europeo de referencia para las lenguas para EL GRUPO 3203940 en el municipio de

CHISCAS. Conocimientos que los aprendices demostraron haber aprehendido mediante las actividades

de aprendizaje y evaluativas de juegos de rol y revisidn gramatical en el contexto indicado para el

grupo.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO

FIRMA

SEBASTIAN AREVALO CORTES

ﬂ) "': = \/‘
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR

COORDINADORA ACADEMICA

ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
PARRA

. LISTADOS DE ASISTENCIA

GTH-F-087 V.02
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2. TIQUETES TUNJA- CHISCAS-TUNJA

EXPRESO PAZ DEL RIO

NIT.860030080 }
Pasajero  Sebastidn Arevalo
Cedula: 80843685
Origen:  Terminal Tunja
Destina:  Chiscas
Comentario/Nra. Manilla
Tiquete:  PTU-15187
Categaria: PREMIUM
Salida: 6 de mayo de 2025
Hora: 07:00

Valor Pago: $ 65.000,00
Valor Total: 65.000,00 Desc. 0,00
Clase Tarifa: Tarifa Plena
Vehiculo: 1276

Puesta:

Medio Pago: Efectiva

Sefior usuario al momento de comprar su tiquete
tenga en cuenta que debe estar 30 minutos ANTES
DE LA HORA DEL VIAIE, en caso de no llegar a
tiempo, no habré devolucion de su dinero.

de transporte

Ver contrato

www.flotamagdalena.com

T

6/05/25 07:00:00 Chiscas

pOLIZA RCE: SEGUROS MUNDIAL 200440108
POLIZA RCC: SEGUROS MUNDIAL 200440109

TERMINAL
(%] s

\

|
1
!

W o e wmaaaare s

4
SENA

) A‘ﬁ I'I Ia C:
Desting: Tunja )
Comentario/Nra. Manllla i
Tiquete:

Categoria: PREMIUM

Salida: 10 de mayo de 2025
Hora: 06:45

Valor Pago: $ 65.000,00
Valor Total: 65.000,00 Desc. 0,00
Clase Tarifa: Tarifa Plena
Vehiculo: 120

Puestq: 10

Medio Pago: Efectiva

sefior usuario al momento de comprar su tiguete
tenga en cuenta que debe estar 30 minutos ANTES
DE LA HORA DEL VIAIE, en caso de no llegar a
tiempo, no habré devolucion de su dinero.

Ver contrato de
www.flotamagdalena.com

ABORDAIE

R AT B L

POLIZA RCE: SEGUROS MUNDIAL 200440108
POLIZA RCC: SEGUROS MUNDIAL 200440109

transporte

-

"Para efectos legales el contratista SEBASTIAN AREVALO CORTES 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 presuncion de autenticidad de los
documentos privados; los soportes allegados para tramite de pago de vidticos, salvo disposicién especifica en contrario,
se presumirdn auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad".

GTH-F-087 V.02
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