
Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- 
BOYACA
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Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 221525 Fecha Solicitud 2025-11-20 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.  2025-11-20 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 3525 Dependencia Solicitante 930545 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- BOYACA - 
SERVICIOS PRESTADOS A FORM

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

EDITH MAGALY 
BERNAL AVILA CC:  40034146 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

2025-11-20 2025-11-20 BOYACA / TUNJA BOYACA / 
CHIQUINQUIRA 0,5 No 50

0,5 4.599.511,00 266.535,00 133.268,00 87.096,00 220.364,00

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

Totales Solicitud de Comisión 133.268,00 87.096,00 220.364,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-CHIQUINQUIRA-TUNJA,20-11-2025, ORIENTAR FORMACIÓN EN EL PROGRAMA TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS, QUE ADELANTA EL CENTRO, MANU,CAT,B,AR12,53.096,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

Nombre: "" Cargo: ""
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Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 40034146

No. 7387251 AÑO 2025
FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
24 12 2025

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

20 11 2025 20 11 2025

1

2

3

Dia Inicio 20 11 2025

HORA: 

7:00AM/18:00PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

HORA: AM/PM

GTH-F-090 V.05

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  

Cargo: Cargo: Coordinador Académico  Nombres y Apellidos:

EDITH MAGALY BERNAL AVILA

 Nombres y Apellidos:  Nombres y Apellidos: Norberto Parra Arias

FIRMA DEL CONTRATISTA:

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

TUNJA-CHIQUINQUIRÁ

Terrestre

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL 

DESPLAZAMIENTO
Orientar formación en el programa Técnico de Recursos Humanos, que adelanta el Centro en el municipioi de chiquinquirá

Centro de Gestión Administrativa y 

Fortalecimiento Empresarial 

Norberto Parra Arias Coordinador Academico

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Boyacá

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Ejecutar la formación profesional integral desarrollando actividades de planeación, orientación y evaluación en los programas de Formación titulada y/o 

complementaria que se imparte en el Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TUNJA-CHIQUINQUIRÁ-TUNJA

NOMBRES Y APELLIDOS

EDITH MAGALY BERNAL AVILA

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 14/11/2025

Rocio del Mar Rodríguez Parra Subdirectora (E)

Centro de Gestión Administrativa y 

Fortalecimiento Empresarial 

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar los servicios personales en la ejecución de la formación profesional integral desarrollando actividades de planeación, 

orientación y evaluación en los programas de Formación titulada y/o complementaria que se imparte en el Centro de Gestión 

Administrativa y Fortalecimiento Empresarial en el área de TALENTO HUMANO, de conformidad con los Lineamientos institucionales 

y la normatividad vigente.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

Actividades a ejecutar: 

Se orientará formación en el programa Técnico en Recursos Humanos, grupo  3231077, en la sede del SENA del municipio de 

Chiquinquirá.

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de    $39.000 -CDP 3525

Desplazamiento ruta de regreso: CHIQUINQUIRÁ - TUNJA

20

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    $XXXXXX

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de    $XXXXX

x

Rocío del Mar Rodríguez 
Subdirectora (E)

Firmado digitalmente por RODRIGUEZ 
PARRA ROCIO DEL MAR



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 21 de noviembre de 2025 
 

PRESENTADO A: ROCÍO DEL MAR RODRÍGUEZ PARRA 
                               SUBDIRECTORA DE CENTRO (E) 

ORDEN DE VIAJE  No: 
                     221525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

20 de noviembre de 2025 20 de noviembre de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Boyacá/ Sede SENA - Chiquinquirá  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Orientar formación en el programa Técnico de Recursos Humanos, que adelanta el Centro en el 
municipio de Chiquinquirá. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Se orientó la elaboración de formatos de requisición 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 preselección y selección. 

2. Luego se explicó los factores a tener en cuenta en la planeación del proceso de preselección y 
selección y se acompañó en la construcción de un cronograma de trabajo para la aplicación 
practica del proceso. 

RESULTADOS:  

1. Formato de requisición de personal propuesto y diligenciado. 
2. Cronograma de aplicación práctica del proceso de preselección y selección 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. Un formato de requerimiento de personal propuesto y diligenciado por los aprendices 
2. Un cronograma de actividades para la aplicación de los procesos de preselección y selección, 

propuesto por los aprendices. 
3. Fotos sesión de formación. 
4. Tiquetes de viaje  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Los aprendices comprendieron como se realizan en el contexto real, los procesos de preselección y 
selección. 
2. Los aprendices entendieron la importancia de la planeación de estos procesos y  aplicaron el 
conocimiento, mediante la propuesta de un cronograma de trabajo para la selección de un 
colaborador, en  uno de los cargos asociados a la empresa objeto de estudio. 



 

GTH-F-087 V.02 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

EDITH MAGALY BERNAL AVILA  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADÉMICO NORBERTO PARRA ARIAS  
 

 

 



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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA APLICACIÓN DE LOS PROCESOS DE PRESELECCIÓN Y 

SELECCIÓN, PROPUESTO POR LOS APRENDICES. LUISA FERNANDA BUITRAGO LOPEZ- MARIA CLAUDIA 

AMADOR- CHARIT ESMERALDA CANCELADO 

 

 

PLANAEACIÓN VALORACION HOJA DE VIDA 

 



PLANEACIÓN VALORACIÓN ENTREVISTA BÁSICA 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 3. FOTOS SESIÓN DE FORMACIÓN 

 

 

 

 








