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

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

MHrdrodrig

36-02-00-015-
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ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
PARRA

CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA'Y

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-

BOYACA

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 229125 Fecha Solicitud 2025-11-25 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. 2025-11-25 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
. 3525 . . 930545 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA'Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA -
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante SERVICIOS PRESTADOS A FORM
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL 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-
CHQUINQUIRA-TUNJA,27-11-2025,
ORIENTAR FORMACION
0,5 4.599.511,00 266.535,00 133.268,00 87.096,00 220.364,00 PROGRAMA TECNICO DE
RECURSOS HUMANOS,
EDITH MAGALY . INSTRUCTO ) MANU,CAT,B,ART2,53.096, TRANSPO
BERNAL AVILA CC: 40034146 RA Autorizada 34.000
2025-11-27 2025-11-27 BOYACA / TUNJA CH?SLYJS\I%AU/IRA 0,5 No 50
Totales Solicitud de Comision 133.268,00 87.096,00 220.364,00
OBJETO DE LA COMISION
CONTRATISTA RUTA TUNJA-CHQUINQUIRA-TUNJA,27-11-2025, ORIENTAR FORMACION PROGRAMA TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, MANU,CAT,B,ART2,53.096, TRANSPO,34.000
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
Eirmadao diaital Pnr- l\w\IIQTI:DI{'\ DE HACIENDA
NhibdS | ERTO DE HACIENDA  crebmopusLico Cargo:
v ~rBbEnTA bl ieA §e[_|§| gglncemflcado_5_540827336374662968
—CREDHOPUOBLEICO Entidad:-Persona-Juridiea

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/25 15:37:00 -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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Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-015-  CENTRO DE GESTION
Reporte: 930510 ADMINISTRATIVA Y
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Firma Responsable

Verificado Por: GABRIEL GERARDO ROJAS PINEDA Fecha Verificacion: 25/11/2025 15:20:10

Firmado digitalmente por:
ib Nombre ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
Cedula de ciudadania: 29679508
Usuario SIIF: MHrdrodrig
Nﬂ[:][l[l 25/11/2025 3:37:42 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 bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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® Version: 05
S ENA
7A< Codigo
GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica

Piiblica Clasificada l:l Piiblica Reservada l:l

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
EDITH MAGALY BERNAL AVILA Tipo: C. No. 40034146
CONTRATO No. 7387251 ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 24 2 2025
DEL CONTRATO
(OBJETO CONTRACTUAL: Prestar los servicios personales en la ejecucion de la formacion profesional integral desarrollando acti de on, orientacion y ion en

los programas de Formacion titulada y/o complementaria que se imparte en el Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento Empresarial en el drea
de TALENTO HUMANO, de conformidad con los Lineamientos institucionales

CONTRATO

la igente,
DIRECCION GENERAL/ REGIONAL Boyaca DEPENDENCIA/ CENTRO Centro de Gestion Administrativa y
Fortalecimiento Empresarial
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
GASTO (de la Movilizacién) Rocio del Mar Rodriguez Parra CARGO Subdirectora (E)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL Norberto Parra Arias CARGO Coordinador Academico

INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA TUNJA-CHIQUINQUIRA-TUNJA
DIRECCION GENERAL/ Boyacs DEPENDENCIA/ CENTRO Centro de Gestion Administrativa y
REGIONAL Fortalecimiento Empresarial
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O EMPRESA: CONTACTO

o

FECHA INICIO DEL 27 11 2025 |FECHAFIN DESPLAZAMIENTO 27 11 2025
DESPLAZAMIENTO

OBJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

Orientar formacion en el programa Técnico de Recursos Humanos, que adelanta el Centro en el municipioi de chiquinquira

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Ejecutar la formacion profesional integral desarrollando actividades de planeacion, orientacion y evaluacion en los programas de Formacion titulada y/o
complementaria que se imparte en el Centro de Gestion Administrativa y Fortalecimiento

2

3

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

27

11 | 2025

Desplazamiento ruta de ida:

TUNJA-CHIQUINQUIRA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar:

HORA:
7:00AM/18:00PM

Se orientara formacion en el programa Técnico en Recursos Humanos, grupo 3231077, en la sede del SENA del municipio de Chiquinquird.

HORA: AM/PM

27 HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

Desplazamiento ruta de regreso:

CHIQUINQUIRA - TUNJA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de SXXXXXX
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de SXXXXX
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $39.000 (CDP 3525)

FIRMA ORDENADOR DE GASTO:

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:

YA j
Nombres y Apellidos: g6 del Mar Rodriguez Nombres y Apellidos: Norberto Parra Arias ! E) 5 A

Cargo: Subdirectora (E)

Cargo: Coordinador Académico Nombres y Apellidos:
EDITH MAGALY BERNAL AVILA




SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 28 de noviembre de 2025

PRESENTADO A: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA
SUBDIRECTORA DE CENTRO (E)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
229125 27 de noviembre de 2025 27 de noviembre de 2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Boyaca/ Sede SENA - Chiquinquira

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Orientar formacion en el programa Técnico de Recursos Humanos, que adelanta el Centro en el
municipio de Chiquinquira.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Se orientd a los aprendices sobre la forma de crear una hoja de vida exitosa, a partir de
conocer la estructura de tres tipos de hoja de vida cronoldgica inversa, funcional y mixta.
Ademas, se recomendaron algunas instrucciones prdcticas para redactar una hoja de vida.

2. Luego los aprendices consultaron en la plataforma de la biblioteca virtual SENA, los diferentes
formatos de hoja de vida propuestas, e identificaron los variados tipos de formato de hoja de
vida y sus partes. Al final aplicaron su conocimiento, mediante una propuesta de formato de
hoja de vida, para la empresa asociada al proyecto formativo.

3. Mediante investigacién dirigida por la instructora se comprendio el concepto de
reclutamiento, el proceso para realizarlo, los tipos de reclutamiento y los aspectos a tener en
cuenta para la toma de decisiones, sobre este proceso.

4. Se identificd cada una las partes integrantes de una convocatoria de empleo y se propuso un
disefo de convocatoria para un empleo, de un cargo correspondiente al nivel operativo, de la
empresa asociada al proyecto formativo.

RESULTADOS:

1. Formato de hoja de vida estudiada.
2. Disefo de convocatoria para un empleo nivel operativo.

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

1. Unformato de hoja de vida estudiada y presentada en exposicion por los aprendices.

2. Undiseno de convocatoria para un empleo de nivel operativo, propuesto por los aprendices,
en la empresa asociada al proyecto formativo.

3. Fotos sesidn de formacion.

Lista de asistencia aprendices

5. Tiquetes de viaje

&

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

GTH-F-087 V.02




SENA

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices comprendieron los aspectos que integran una hoja de vida exitosa y lo aplicaron
creando una propuesta de hoja de vida para la empresa asociada al proyecto formativo.

2. Los aprendices identificaron las diferentes etapas de un proceso de reclutamiento y disefiaron una
propuesta de convocatoria en la empresa asociada al proceso formativo.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
EDITH MAGALY BERNAL AVILA j[p B—/)
VISTO BUENO SUPERVISOR N
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR ACADEMICO NORBERTO PARRA ARIAS

GTH-F-087 V.02




ANEXO1 FORMATO DE HOJA DE VIDA ESTUDIADAY PRESENTADA POR LOS APRENDICES.




ANEXO 2: DISENO DE CONVOCATORIA PARA LA EMPRESA ASOCIADA AL PROYECTO

BETHEL ESTA CONTRATANDO %

OBJETIVOS DEL PUESTO  REQUISITOS
« corgue y descargue de vehiculos,  » Bachiller titulado, cursos en
acompofamiento en rula para  logistica, servicio al cliente y
eniraga y recogida de mercancias, manejo de mercancias
velando por los intereses de los  « Experiencia minima de 1afo
clientes y la empresa, minimizando  « Disponibiliiad para viajar 3
riesgos y atandiendo (ss indicaciones  munioipios.
« D i

y inmediata.
do seguidad y del Jofe do o Serunspersona organizaday
operaciones rosponsable

S| ESTAS INTERESADO

EN APLICAR:
Ingresa al siguiente enlace o codigo QR y liena de inmediato a hoja de vida
tequerida pot la empresa:

el asunt
aparticipar y ser parte 0 nUESUIO EQUIRO!w &

ESCANEA EL CODIGO Y
LLENA LA HOJA DE VIDA

RECURSOS HUMANOS

REQUERIMOS

Minimo 6 meses de experiencia
en el area de RR. HH.
Manejo basico de
herramientas ofimaticas
(word, Excel, correo)
* Apoyo en procesos de
HABILIDADES seleccién y contratacién
* Elaboracién de hojas de vida,
afiliaciones y archivos de
personal
* Conocimiento basico en
seguridad social
= Buena comunicacion,
organizacion y trabajo en
equipo

* Comunicacion asertiva
* Trabajo en equipo

* Proactividad

* Responsabilidad

Cra 9a No.11-75
Chiquinquira

3142466212

lactimuu@gmail.com




ANEXO 3: FOTOS SESION DE FORMACION

.




ANEXO 4: LISTA DE ASISTENCIA APRENDICES
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ANEXO 5: TIQUETES DE VIAJE

T1OUETE DE VIAE

202511 27104:H8

TRANGPING [
820001369-8

QIRLCCION: TERMINAL TUNJA
ILCHA VIAJE: 2025-11-27104: 46

Hot o imp:

No TIQUET: H54
SERVIGIO: ng?CO
I'laca Int

WOR 767

fiahia Nro:
{IPO TIQUETE:
POLIZA RCC:

24
NORMAL
1-110-1000490
SEGUROS BETA

[°0LTZA RCE: 1-110-1000490
SEGUROS BETA

lpa:Ce Nura: 2222222222722
NOMERE : Consumidor Final

EL Ut AR: 2222
NU‘A: TUNJA->CHIQUINQUIRA
?FS[INQ/PﬂSAJERO: CHIQUINQUIRA
LANT =1 PUESTO: 6,

[AIUR TTQUETE:

ALCR TOTAL:

¥+ FELIZ VIAJE ##

18000
15000

IRKSPORIES K .,
I

Agencia CHLOUNGUIRA SAL Tu
TEQUETE DE YENTA TG4 571657
REODTH LG

fecha de vid)
Hora de viaje: [/:00:00pY

L 221121

Presto; 02
Sale de: CHIQUIN SALIDA a TUNJA
Valor: 19,660

Pasajero: 1 - GABRIE
Fecha Yenta: 2005-11 27 17:07:5
Vendedor: VARGAS GOMZALEZ LIBARDD URIFL
Bl
et <
[=lRds

CONDICIONES DE YIAJE
Este tiquete sulo es valido en la fecha y
hora indicada. Mo se devuelve dinero.
Se reexpedira segun disponibilidad.

No se responde por jovas,vaiores o equipos
de tecriologia al interior de los misaos,
0 equipaje transportado fuera de la bodega
o ncorrectasente etiquetado
Este tiquete es valido hasta el destino in

dicado, en la fecha y hora acordada

e
Ok

CUDE :undef 1ned
undet ined
undet ined

Docusentv Electronico tquivalente POS
Tiquete de Transporte lerrestre de
Pasa)eros
AUTORIZACION DE NUMERACLON

218 L) Ladlbiaad



