
Usuario que Genera Reporte:
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Reporte:

CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- 
BOYACA
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PARRA

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. 191625 Fecha Solicitud 2025-10-17 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.  2025-10-17 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 3425 Dependencia Solicitante 930538 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA - 
ECONOMIA CAMPESINA Y SER

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

WILTON MELLER 
CASTILLO 

FIGUEREDO
CC:  74186572 INSTRUCTO

R Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-10-21 2025-10-24 BOYACA / TUNJA BOYACA / EL COCUY 3,5 No 50

3,5 4.599.511,00 235.178,00 823.123,00 124.000,00 947.123,00

CONTRATISTA RUTA TUNJA-EL 
COCUY-TUNJA,21-10-2025 AL 24-10-
2025, ORIENTAR FORMACIÓN EN EL 
TECNÓLOGO EN GUINZA TURISICA 
2990908 AP8 ORIENTAR LAS 
ACTIVIDADES TURÍSTICAS, MANU, 
CAT, C, TRANSPO,124.000.

Totales Solicitud de Comisión 823.123,00 124.000,00 947.123,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-EL COCUY-TUNJA,21-10-2025 AL 24-10-2025, ORIENTAR FORMACIÓN EN EL TECNÓLOGO EN GUINZA TURISICA 2990908 AP8 ORIENTAR LAS ACTIVIDADES TURÍSTICAS, MANU, CAT, C, TRANSPO,124.000.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 29679508 Nombre: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO 
EMPRESARIAL - BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Tunja 31 de octubre de 2025 
 

PRESENTADO A: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA 
 

ORDEN DE VIAJE  No:  
191625 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

21/10/2025 24/10/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Nobsa 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

BOYACÁ/CEGAFE  El Cocuy 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Orientar formación presencial en el municipio de El Cocuy en el tecnologo en guinza turisica 2990908 
AP8 - Orientar las actividades turísticas–, el propósito de la visita es fortalecer el resultado 260402004-
03 -Resolver situaciones imprevistas, de emergencia o de peligro del servicio guiado con base en el 
plan de contingencias, el procedimiento, la responsabilidad civil del guía y la normativa. GA9-
260402004- AA1 - Manejar situaciones imprevistas, emergencias, peligros de acuerdo con las normas 
de seguridad y salud en el trabajo y la normativa  del sector 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Actividades a ejecutar:  
Día 1:  
Salida hacia municipio de El Cocuy       
Encuentro municipio de El Cocuy  
Día 2:  
Encuentro con aprendices lugar de formación 
inicio de formación: Actividad de proyecto: AP8 - Orientar las actividades turísticas, AA1 - Manejar 
situaciones imprevistas,  
emergencias, peligros de acuerdo con las normas de seguridad y salud en el trabajo y la normativa 
del sector.  
Revisión documentos para realización de recorrido evaluativo 
Ajustes a documentos para realización de recorrido evaluativo 
cierre de actividad 
Día 3: Encuentro con los aprendices parque principal 
Encuentro con los aprendices parque principal 
Recorrido guiado, verificación de documentos de acuerdo a lo planeado. 
cierre y retroalimentación de la actividad 
Día 4: 
Salida de El Cocuy hacia Tunja 
Llegada hacia Tunja 
 
Transporte vehículo SENA 

RESULTADOS:  

1. Realización sesión de formación  
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2. Revisión de guiones y documentos para la entrega de recorridos finales 
3. Realización de recorridos 

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

1. Anexo 1:  Fotos de sesión 
2. Anexo 2:  Listas de Asistencia 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Envío de evidencias 
plataforma Zajuna 

Aprendices 2990909 30 de octubre de 2025 

2. Encuentro presencial Meller Castillo 04 de noviembre  de 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se realiza verificación de documentos a los aprendices 
2. se realizan comentarios para ajustes 
3. se concreta fechas recorrido final 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Wilton Meller Castillo Figueredo  
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico MARIA CLEMENCIA PEREZ 
ZARATE 

 
 

 



    

 

Para efectos legales el funcionario WILTON MELLER CASTILLO FIGUEREDO, identificado con cedula de ciudadanía No 74186572, 

certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado 

corresponde al valor efectivamente. 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. 


