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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-

930510

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 221525 Fecha Solicitud 2025-11-20 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. 2025-11-20 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 . L 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 - 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-
CHIQUINQUIRA-TUNJA, 20-11-2025,
ORIENTAR FORMACION EN EL
PROGRAMA TECNICO DE
4.599.511,00 266.535,00 133.268,00 87.096,00 220.364.00 | LECURSOS HUMANOS, QUE
EDITH MAGALY . INSTRUCTO ) ADELANTA EL CENTRO,
BERNAL AVILA CC: 40034146 | px Autorizada MANU,CAT,B,AR12,53.096, TRANSPO
BOYACA / ,34.000
2025-11-20 2025-11-20 BOYACA / TUNJA CHIQUINQUIRA 0,5 No 50
Totales Solicitud de Comision 133.268,00 87.096,00 220.364,00

OBJETO DE LA COMISION

CONTRATISTA RUTA TUNJA-CHIQUINQUIRA-TUNJA,20-11-2025, ORIENTAR FORMACION EN EL PROGRAMA TECNICO DE RECURSOS HUMANOS, QUE ADELANTA EL CENTRO, MANU,CAT,B,AR12,53.096, TRANSPO,34.000

ORDENADOR DEL GASTO

|dentificacion: 29679508 Nombre: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA 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: 2025/11/20 11:41:41 -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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L'—“JF—‘J Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHrdrodrig ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
‘- Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais PARRA
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-015-  CENTRO DE GESTION
Reporte: 930510 ADMINISTRATIVA Y
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-
BOYACA

Firma Responsable

Verificado Por: GABRIEL GERARDO ROJAS PINEDA Fecha Verificacion: 20/11/2025 11:37:35

Firmado digitalmente por:
ib Nombre ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
Cedula de ciudadania: 29679508
Usuario SIIF: MHrdrodrig
Nﬂ[:][l[l 20/11/2025 11:42:21 a. 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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SE?\'A Version: 05
7A< Codigo:
GTH-F-090
PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

L]

L]

Pablica Pablica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA

NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:

EDITH MAGALY BERNAL AVILA Tipo: C. No. 40034146
- FECHA VENCIMIENTO
CONTRATO No. 7387251 ANO 2025 12
° ‘ DEL CONTRATO
Prestar 105 servicios personales en Ia ejecucion de Ia formacién profesional integral desarrollando actividades de planeacio
OBIETO CONTRACTUAL: orientacién y evaluacion en los programas de Formacién 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
y la normatividad vigente.

DEL CONTRATO

DIRECCION GENERAL/ B . DEPENDENCIA/ Centro de Gestion Administrativa y

REGIONAL ovaca CENTRO Fortalecimiento Empresarial

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL

GASTO (de Ia Movlizacién) Rocio del Mar Rodriguez Parra CARGO Subdirectora (E)

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) N "
Norberto Parra Arias CARGO Coordinador Academico

INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO

RUTA TUNJA-CHIQUINQUIRA-TUNJA
DIRECCION GENERAL/ Boyacs DEPENDENCIA/ Centro de Gestién Administrativa y
REGIONAL v CENTRO Fortalecimiento Empresarial
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ENTIDAD O
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CONTACTO
CIUDAD/PAIS EMPRESA:
FECHA INICIO DEL
FECHA FIN DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO 20 ‘ 1 ‘ 2025 ‘ 20 1 2025

(OBJETIVO DEL
DESPLAZAMIENTO

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

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

. Ejecutar la formacion profesional integral desarrollando actividades de planeacién, orientacion y evaluacion en los programas de Formacion titulada y/o

ia que se imparte en el Centro de Gestién y Fortalecimie
2
3
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)

Dia Inicio 20 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 formacién en el programa Técnico en Recursos Humanos, grupo 3231077, en la sede del SENA del municipio de

Chiquinquird.

HORA: AM/PM

2
0 HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

Desplazamiento ruta de regreso:

CHIQUINQUIRA - TUNJA

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
Observacione:
uidan 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:

Nombres y Apellidos:
Rocio del Mar Rodriguez

Nombres y Apellidos: Norberto Parra A

rias

B

careo: 5 b directora (E) Cargo: Coordinador Académico

Nombres y Apellidos:
EDITH MAGALY BERNAL AVILA

GTH-F-090 V.05




SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 21 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:
221525 20 de noviembre de 2025 20 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 oriento la elaboracién de formatos de requisicién de personal, para la empresa asociada al
proyecto formativo y se diligencio el formato, para un cargo en particular con el fin de realizar
la trazabilidad del proceso de preseleccién y seleccion.

2. Luego se explico los factores a tener en cuenta en la planeacion del proceso de preselecciony
seleccidn y se acompafié en la construccion de un cronograma de trabajo para la aplicacion
practica del proceso.

RESULTADOS:

1. Formato de requisicién de personal propuesto y diligenciado.
2. Cronograma de aplicacion practica del proceso de preseleccion y seleccién en un cargo de la
empresa asociada al proyecto formativo.

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

1. Unformato de requerimiento de personal propuesto y diligenciado por los aprendices

2. Uncronograma de actividades para la aplicacion de los procesos de preseleccion y seleccion,
propuesto por los aprendices.

3. Fotos sesidn de formacion.

4. Tiquetes de viaje

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1.

2.

CONCLUSIONES:

1. Los aprendices comprendieron como se realizan en el contexto real, los procesos de preseleccidn y
seleccion.

2. Los aprendices entendieron la importancia de la planeacién de estos procesos y aplicaron el
conocimiento, mediante la propuesta de un cronograma de trabajo para la seleccién de un
colaborador, en uno de los cargos asociados a la empresa objeto de estudio.

GTH-F-087 V.02




SENA

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
EDITH MAGALY BERNAL AVILA m Bf}
VISTO BUENO SUPERVISOR ~
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR ACADEMICO NORBERTO PARRA ARIAS

GTH-F-087 V.02




ANEXO1. FORMATO DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL — PROPUESTO POR LAS APRENDICES

LUISA FERNANDA BUITRAGO LOPEZ- MARIA CLAUDIA AMADOR- CHARIT ESMERALDA CANCELADO

¥
L 1
I;_,Be'l'hellﬂ FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL
5

1. INFORMACION DEL CARGO SOLICITADOD

Cargo salicitado Builiar de Entrega
ArealDependencia Jefe de Logistica
Tipo de salicitud MUso cargo @ Reemplazo
Mlotivo de la salicitud mplazo por renuncia del ankerior colat
Momero de vacantes 1
Fecha estimada de ingreso 20 de diciembre de 2025

2. INFORMACION DEL SOLICITANTE
Mombre del solicitante Juan Pérez
Cargo del solicitante Jefe de Logistica
Teléfano JNBETETES

Correo electronico
3. PERFIL REQUERIDO DEL CARGO

Formacion académica Educacion basica secundaria compls

Minimo & meses en labores de

entrega, mensajeria o bodega

Manejo de guias de entrega, atencid

al eliente, manipulacidn de carga

Experiencia laboral

Conocimientos especificos

Competencias Fesponsabilidad, puntualidad, trabajc
Buena condicion Fisica para cargay

Condiciones fisicas descarga de mercancia

4. CONDICIONES LABORALES

Tipo de contrato Fijo a1 afio [renowable segin desem|

Jornada laboral Lunes a zabado - 2:00 am 2 4:00 pm

Lugar de trabajo Biodega principal

Salario propuesto 1423500

Eonificacion por cumplimiento de
entregas, in dia al mes por
5. APRDBACIONES ¥ FIRMAS

Beneficios adicionales

Cargolfrea Firma Fecha
Solicitado por: Jefe de 2028-11-20
Logistica

Aprobado por: Recursos
Humanos
Obzerdaciones adicionales: Se requiere disponibilidad inmediata y buena
dizposician para trabajo.




ANEXO 2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA APLICACION DE LOS PROCESOS DE PRESELECCION Y
SELECCION, PROPUESTO POR LOS APRENDICES. LUISA FERNANDA BUITRAGO LOPEZ- MARIA CLAUDIA
AMADOR- CHARIT ESMERALDA CANCELADO

CRONOGRAMA DE PROCESO PRE-SELECCION (NOV - DIC)

L ™M ™M ] [ B L ™M m J v s L ™M ™M J v s L [ ™M J v

ACTIVIDADES DE PROCESO: Sl [ semamaz ] Semana 3 [ semanas

VALIDACION Y REQUISICION

PLANEACION ¥ PRESUPUESTO

DISERO Y PUBLICACION

RECEPCION DE HOJA DE VIDA - BASE DE DATOS
VALORACION DE HOJA DE VIDA - BASE DE DATOS

ENTREVISTA BASICA

BASE DE DATOS - CANDIDATOS A PROCESO DE SELECCION

|APLICACION DE PRUEBAS DE SELECCION

BASE DE DATOS DE SELECCIONADOS

PRESENTACION DE SELECIONADOS PARA TOMA DE DECISIONES|

PLANAEACION VALORACION HOJA DE VIDA

VALORACION DEHOJA DEVIDA
N

Criterio Evaluado Descripcion Puntuacion (1-5) | Obsemaciones

Estudios requeridos
(técnicoftecnologo/profe

Formacion académica sionalrelacionadocon [J102030405
RR.HH., administracion u
otros).

Anos deexperienciay
relacidn con el cargo
Experiencia laboral [contratacion, 0102030405
afiliaciones, archivo,
naminal.

Permanencia en empleos
teriores, tinuidad
Estabilidad laboral amerniares, cominiieaty |1y meoanaos
coherencia en histarial

laboral.

Dominio de Excel,

. . sistemas de gestion, o
Manejo de herramientas ] g 0102030405
herramientas

administrativas.

La hoja devida refleja las
Coherenciacon el perfil |competencias requeridas| 0102 0304005
para el cargo.

Orden, claridad,

Redaccid tacio . e 8
edacciony presentacion ortografia, estructura O102 030405

del CV )
profesional.
Formacidn adicional
Cursos y capacitaciones relevante para RR. HH., 0102030405

gestion documental, 55T,
etc.

Resultados destacados o
contribuciones en 01
trabajos anteriores.

Logros o aportes
relevantes




PLANEACION VALORACION ENTREVISTA BASICA

VALORACION DE ENTREVISTA

Competencia /
Aspecto Evaluado

Descripeian

Puntuacian (1-5)

Observaciones

Presentaciony
comunicacion

Claridad al
EXpresarse,
seguridad, lenguaje
adecuado.

0102030405

Experiencia en RR. HH.

Conocimiento en
procesos basicos:
contratacien, archivo,
namina, afiliacicnes,
etc.

0102030405

Manejo de
herramientas

Uso de Excel,

sistemas de gestion,
Corren corporativo y
manejo documental.

0102030405

Organizacion y detalle

Capacidad para
priorizartareas, orden
ymanejo de
informacion.

01020304035

Confidencialidad y
ética

Manejo responsable
deinformacian del
personal.

01020304035

Atencion al trabajador

Trato respetuoso,
escucha activa,
resolucion de
consultas.

01020304035

Trabajo en equipo

Relacion con
companeros y otros
departamentos.

0102030405

Actitud y disposician

Motivacion, interés,
proactividad,
disposicion a
aprender.

0102030405

Ajuste al cargo

Mivel de
compatibilidad con
las funcionesy
cultura de la empresa.

0102030405




ANEXO 3. FOTOS SESION DE FORMACION
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de ios datus
parsonzles qua se encuentran almacenados en este documento, v les dard el tratamiento correspondiente en curnplirniento de lo establecido legalmente.
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TIOUETE Ot VIAK

2025-11-20104: 41

IRANSPING
3200013538

DIRECCTON: TERMINAL TUNJA
FECHA VIAJE: 2025-11-207T04:36

Hor & imp:

No T1QUET: 25211
SERVICIO: BASICO
Placa Int

WOR767 b/
24

Balna Nro:

TIPO TIQUETE: NORMAL
POLIZA RCC: 1-110-1000480
SEGUROS BETA
POLIZA RGE: 1-1106-1000490
SEGUROS BETA

Fine:GC Num: 2222222222272
NOMERE Consumidor Final
GELULAR: 2227
RUIA: TUNJA->CHIGUINGUIRA
DESTINO PASAJERD:  CHIGQUINQUIRA
CANT : 1 PUESTO: 6,
VALEIR TIOUETE: 18000

VALUR TOTAL. 19000

¥ FELIZ VIAJE #x

TRHSPORTES 1K 3.4,
I

figencia CHIOUINOUIRA SALIDA
TTOUETE DE VENTA TC4 370467

Fecha de viaje: 2025-11-20
Hora de viaje: 1/:00:00
Bus: UZK483 315
Puasto: 09

Sale de: CHIOUIN SALIDA a TUHJA

Yalor: 19,000
Pasajero: 12 - NUEVD
Fecha Venta: 2025-11-20 17:11:50
Vendedor : CAMACHO HERNANDEZ CARLOS ANDRES

;:ﬁ @

5
R

o

CONDICIONES DE VIAJE
Este tiquete solo es valido en la fecha y
hora 1ndicada. Ho se devuelve dinero.
Se reexpedira segun disponibilidad.

No se responde por joyas.valores o equipos
de tecnologia al interior de los mismos,
0 equipaje transportado fuera de la bodega
0 incorrectamente etiquetado
Este tiquete es valido hasta el destino in

dicado, en la fecha y hora acordada

CUDE :3dd66efb3%ef8bde24f43aaccd7653eal 2?
Seadf3acf7ch0c2c2d7220abce092e5¢261
1dc13f7faBf99d8ccaabd34678

Documento Electronico Equivalente POS

Tinnata da Trancnnrta Tarernados Jdo



