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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 ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
PARRA

36-02-00-015- CENTRO DE GESTION

930510 ADMINISTRATIVA'Y

FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-

BOYACA

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 226925 Fecha Solicitud 2025-11-24 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. 2025-11-24 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-
SOGAMOSO-TUNJA, 27-11-2025,
CONTINUAR CON EL DESARROLLO
DEL PROYECTO FORMATIVO DEL
0,5 4.599.511,00 313.570,00 156.785,00 73.096,00 229.881,00 | TEGNIGO RECURSOS HUMANOS
NELCY RUBIELA _ INSTRUCTO ) GRUPO 3171680-
CATOLICO CC: 33367073 |pa Autorizada AMANU.CAT AART2.53.006, TRANS
PACANCHIQUE 2025-11-27 2025-11-27 BOYACA / TUNJA BOYACA | 0,5 No 50 PO,20.000
SOGAMOSO -
Totales Solicitud de Comision 156.785,00 73.096,00 229.881,00

OBJETO DE LA COMISION

CONTRATISTA RUTA TUNJA-SOGAMOSO-TUNJA,27-11-2025, CONTINUAR CON EL DESARROLLO DEL PROYECTO FORMATIVO DEL TECNICO RECURSOS HUMANOS GRUPO 3171680-A,MANU,CAT,A,ART2,53.096, TRANSP0,20.000

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,

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.

Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2025/11/24 11:27:28 -05:00
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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: GUSTAVO ENRIQUE CELY CAMARGO Fecha Verificacion: 24/11/2025 11:15:35

Firmado digitalmente por:
ib Nombre ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
Cedula de ciudadania: 29679508
Usuario SIIF: MHrdrodrig
Nﬂ[:][l[l 24711/2025 11:27:52 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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e Version: 05

7AT Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Piiblica Clasificada l:l Publica Reservada l:l

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
NELCY RUBIELA CATOLICO PACANCHIQUE Tipo: cc. No. 33367073
CONTRATO No. corpeentr. [ o0 2025 FECHA VENCIMIENTO B > .
7387222 DEL CONTRATO
Prestar los servicios personales en la ejecucion de la formacion integral de pl
OBJETO CONTRACTUAL: y evaluacion en los programas de Frormac\dn titulada y/o complementaria que se imparte en el Centro de Gestién Administrativa y
Fortalecimiento Empresarial en el area de ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION, de conformidad con los
L y la normatividad vigente
DIRECCION GENERAL/ Boyacé DEPENDENCIA/ Centro de Gestién Administrativa y
REGIONAL 4 CENTRO Fortalecimiento Empresarial
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ SUBDIRECTORA
GASTO (de la Movilizacién) CARGO
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) .
NORBERTO PARRA ARIAS COORDINADOR ACADEMICO
DEL CONTRATO CARGO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA TUNJA - SOGAMOSO - TUNJA
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/ Centro de Gestién Administrativa y
REGIONAL CENTRO Fortalecimiento Empresarial
CIUDAD/DEPARTAMENTO O
! ENTIDAD O
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O Boyacd EMPRESA: 26 CONTACTO X00000000€
CIUDAD/PAIS y
FECHA INICIO DEL
FECHAFIN DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO 27 1 2025 27 1 2025
OBJETIVO DEL Continuar con el desarrollo del proyecto formativo del técnico Recursos Humanos Grupo 3171680-A en la ciudad de Sogamoso
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Planear, orientar y evaluar la formacion profesional Integral, aplicando las guias y procedimientos emitidos por la Direccion de Formacion Profesional del
SENA
R Registrar, verificar, mantener y hacer oportunoa la 6n registrada en los sistemas de informacion que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion Profesional Integral.
R Realizar la evaluacion de resultados de aprendizaje en las plataformas dispuestas por la entidad, de manera oportuna manteniéndolos constantemente
actualizados, de acuerdo con el cronograma de ejecucion del programa
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Deberé contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia Inicio 27 [ 11 [ 2025
Desplazamiento ruta de ida: Tunja - Sogamoso - Tunja
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre
a ejecutar:
Orientar formacion presencial a los aprendices de la ficha 171680-A del técnico de Recursos Humanos en la COMPETENCIA: Utilizar
27 630 12:30 herramientas informéticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacién, Resultado de aprendizaje: 02. Usar
herramientas TIC, de acuerdo con los imi manuales de funcionami imi y esta
27 1 | 2025 |
a ejecutar:
Desplazamiento ruta de regreso: | Sogamoso - Tunja
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvi Terrestre
Observacione:
Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de SXXXXXX
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de SXXXXXX
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de $20.000. CDP 3525 FORMACION
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
7 Firmado digitalmente
por RODRIGUEZ PARRA
ROCIO DEL MAR g % z
Nombres y Apellidos: Nombres y Apellidos:
ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA NORBERTO PARRA ARIAS
Cargo: SUBDIRECTORA Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Nombres y Apellidos: NELCY RUBIELA
CATOLICO PACANCHIQUE

GTH-F-090 V.05
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 02 de diciembre 2025.

PRESENTADO A: Rocio del Mar Rodriguez Parra, Subdirectora (e) de Centro.

ORDEN DE VIAIJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
226425 27 de noviembre de 2025 27 de noviembre de 2025
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION

Boyaca / Centro de Gestidn Sogamoso

Administrativa y Fortalecimiento

Empresarial

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Continuar con el desarrollo del proyecto formativo del técnico
Recursos Humanos Grupo 3171680-A en la ciudad de Sogamoso

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Saludo de bienvenida

Se socializa la tematica planteada para la sesién

Se socializa el taller a desarrollar, teniendo en cuanta la ejecucidon de las formulas
Se brinda explicacidn de las herramientas y componentes de la aplicacion

Se dan a conocer los componentes y utilidad de cada formula en la hoja de célculo
Se registra asistencia y cierre de la actividad.

ounkwnNRE

RESULTADOS:

1. Los aprendices conocen el entorno y herramientas de la hoja de calculo Excel

2. Selogra apropiar el proceso de implementacién y componentes de una formula en Excel

3. Selogra contextualizar e identificar la importancia de la utilizacion de Excel para diferentes
contextos

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

1. Registro Fotografico.
2. Listado de asistencia.
3. Tiquetes de viaje.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Elaborary entregar Nelcy Rubiela Catélico 27 de noviembre de 2025
informe de legalizacion Pacanchique

de desplazamiento.

GTH-F-087 V.02
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CONCLUSIONES:

1. Se despierta el interés por parte de los aprendices a conocer e implementar mdas operaciones
dentro de herramientas ofimaticas

2. Se debe fomentar el aprendizaje auténomo para de esta manera fortalecer los conocimientos
en herramientas informaticas, de constante uso en los diferentes contextos sociales

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Nelcy Rubiela Catélico Pacanchique Qé)/ WF
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Académico NORBERTO PARRA ARIAS

REGISTRO FOTOGRAFICO

GTH-F-087 V.02
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se CDmpmmele a garantizar la segundad y proteccién de los datos

personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar el
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TIQUETES DE VIAJE

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES
DEL ACERO “COOTRACERO

B TIQUETE
SI-FO-19 Vo1 2016/08/01

NIT. 891.855.257-8 3691035

COOTRACERO ___Sogamoso - Boyaca

COOPERATIVA DE TRANSPORTADORES RAPIDO CHICAMOCHA

Cootrachica
NIT, 891.800.044- 1

;_'n,xgs A0 ) Cootrachica

' 1 A 15120
';‘;“F:glcga ‘l Bus No. }‘Puesto Qrigen Destino *Béﬁdj_jiﬁéx?_m_ﬂ_’___FGETHR_T_

|

Nombre del Pasgjer

A e | e
1 —— o

Firma y Sello Expedido

El pasajero se encuentra amparado con una pbliza individual de seguros de

Accidentes. Segln lo establecido por el Gobierno Nacional seoo b

5 ~—
A i - A Martin No. 11A-27 - of. 201 1 g
GERENCIA: Edificio Cootracera vd‘a San TR
els.: 7 70 32 56 - TAQUILLA erminal de Transpaorles 1el 0 3 B - el = ;l :6 1 -K

Para efectos legales la contratista Nelcy Rubiela Catdlico Pacanchique bajo la gravedad del juramento,
gue 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 presuncién de autenticidad de los documentos privados; los soportes allegados para tramite de
pago de vidticos, salvo disposicion especifica en contrario, se presumiran auténticos sin perjuicio de que
puedan ser objeto de la tacha de falsedad"

GTH-F-087 V.02



