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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 EMPRES
BOYACA

ARIAL-

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 229325 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 . 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, 28-11-2025,
ORIENTAR FORMACION FICHA
3171188 PROGRAMA
0,5 4.599.511,00 266.535,00 133.268,00 87.096,00 220.364,00 | SONTABILIZAGION DE
LUZ ADRIANA . INSTRUCTO ) OPERACIONES COMERCIALES Y
MARIN FONTECHA | CC 28182926 |, Autorizada FINANCIERAS, MANU,CAT,B,ART2,53
BOYACA / 096, TRANSPO,34.000
2025-11-28 2025-11-28 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,28-11-2025, ORIENTAR FORMACION FICHA 3171188 PROGRAMA CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS,MANU,CAT,B,ART2,53096, 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: 2025/11/25 15:37:06 -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
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-
BOYACA

Firma Responsable

Verificado Por: GUSTAVO ENRIQUE CELY CAMARGO Fecha Verificacion: 25/11/2025 12:06:15

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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SE?\IA Version: 05

7Av Codigo:

GTH-F-090

PROCESO

GESTION DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
LUZ ADRIANA MARIN FONTECHA Tipo: C.C. No. 28182926
1. . E E E
CONTRATO No. CO1.PCCNTR ANO 2025 FECHA VENCIMIENTO 24 12 2025
.7387217 DEL CONTRATO
Prestar los servicios personales en la ejecucién de la formacidn profesional integral actividades de planeacion, orientacién y
evaluacion en los programas de Formacion titulados y/o complementarios que se imparten en el Centro de Gestién Administrativa
OBJETO CONTRACTUAL: valuacion program rmacion titulados y/o comp 108 que se Imp est nistrativay
Fortalecimiento Empresarial en el drea de GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA, de conformidad con los
Lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
DIRECCION GENERAL/ Bovaca DEPENDENCIA/ Centro de Gestién Administrativa y Fortalecimiento
REGIONAL y CENTRO Empresarial
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL GASTO (de la
. s ( Rocio del Mar Rodriguez Parra CARGO Subdirectora de Centro (E)
Movilizacién)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL CONTRATO Martha Yolanda Bardn Fernandez CARGO Coordinadora Académica
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA Tunja - Chiquinquira - Tunja
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
CIUDAD/DEPARTAMENTO O ENTIDAD O
Sede SENA Chiquinquir3a
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CIUDAD/PAIS Boyacs EMPRESA: ede quinguira CONTACTO
FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO 28 11 2025 |FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 28 11 2025
Orientar formacion a la ficha 3171188 del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS, en la cual se
OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO esta orientando la competencia verificar los hechos econémicos, de acuerdo con la normativa. (LIBROS CONTABLES: CONCEPTO,
CLASIFICACION, AUXILIARES, DIARIO, INVENTARIOS, MAYOR Y BALANCES. BALANCE DE PRUEBA: DEFINICION.)

OBLIGACIONES DEL CONTRATO

1 Planear, orientar y evaluar la formacién profesional Integral, aplicando las guias y procedimientos emitidos por la Direccidén de Formacién Profesional del
SENA, el Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol SIGA, los lineamientos del equipo pedagdgico de Centro y las orientaciones de la Coordinacién
Académica, conforme a la modalidad, intensidad establecida en el disefio curricular de los programas y lugar de ejecucién definido por el centro

2 Registrar, verificar, mantener actualizados y hacer seguimiento oportuno a la informacidn registrada en los sistemas de informacidn que la entidad defina
para la Gestion de la Formacion Profesional Integral.

Realizar la evaluacién de resultados de aprendizaje en las plataformas dispuestas por la entidad, de manera oportuna manteniéndolos constantemente
actualizados, de acuerdo con el cronograma de ejecucién del programa, la planeacidn pedagdgica y avance de los programas de formacién y realizar la
evaluacién de las evidencias presentadas por los aprendices en la plataforma SAJUNA de acuerdo con los lineamientos institucionales

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

FECHA DE INICIO 28 | 11 | 2025

Desplazamiento ruta de ida: Tunja - Chiquinquira

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Terrestre

Actividades a ejecutar:

HORA: 06:30 AM |Registro de hechos econémicos en el programacontable SIIGO

28 HORA: 11:00 AM |Verificacidn de contabilizacién en el programa contable SIIGO

HORA: 11:30 AM |Generacion de balance de prueba, libro diario, libro mayor

FECHA FIN 28 11 2025

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 N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $34.000 CDP 3525
Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de Articulo 2 $53.096
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : FIRMA DEL CONTRATISTA:
5 Firmado digitalmente por
% g(gll_glp\z/:/c\-‘,gsz PARRA ROCIO ‘_' oviha q p)()ﬂ)() g
Nombres y Apellidos: Rocio del Mar Rodriguez Parra Nombres y Apellidos: Martha Yolanda Barén Fernandez W(@@%m{
Cargo: Subdirectora de Centro(E) Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: LUZ ADRIANA MARIN
FONTECHA
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SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA : Tunja 01 de diciembre de 2025

PRESENTADO A: Roci6 Del Mar Rodriguez Parra (SUBDIRECTOR CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL — BOYACA)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
229325 28/11/2025 28/11/2025
LUGAR A DONDE REALIZO REGIONAL / CENTRO DE OTRA : ( ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
Sede SENA Chiquinquird Chiquinquird - Boyaca

OBIJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Orientar formacion a la ficha 3171188 del programa CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES
Y FINANCIERAS, en la cual se estd orientando la competencia verificar los hechos econdémicos, de
acuerdo con la normativa. (LIBROS CONTABLES: CONCEPTO, CLASIFICACION, AUXILIARES, DIARIO,
INVENTARIOS, MAYOR Y BALANCES. BALANCE DE PRUEBA: DEFINICION.)

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Registro de hechos econémicos en el programa contable SIIGO (Creacion de comprobante de
apertura- aportes inicial de socios)

2. Configuracidon de firmas y rubros en estados financieros

3. Verificacién de contabilizacion en el programa contable SIIGO

4. Generacion de balance de prueba de enero, libro diario de enero, estado de situacion
financiera inicial

RESULTADOS:

1. Los aprendices realizan parametrizacion del programa contable SIIGO (configuracién de firmas
y cuentas en estados financiero inicial y estado de resultados, creacién de terceros)

2. Los asistentes demuestran capacidad para aplicar criterios técnicos en la creacién de empresa
en el programa contable.

3. Lista de chequeo ajustada y consensuada, pertinente para utilizarse en la evaluacidn final.

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

1. Se realizd formacién presencial a los aprendices de la ficha 3171188 TECNICO DE
CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS Resultado de Aprendizaje
“RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA”. El dia 28 de noviembre de 2025.

GTH-F-087 V.02
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Registro fotografico del dia viernes 28/11/2025 en la sede SENA Chiquinquira (Boyacad)

GTH-F-087 V.02




SENA

N

Listado de asistencia ficha 3171188

2.

)
SEMNA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA / DiaZ §6EL Mes DE (10 =012 DEL ARO 202

Wl | Asistencig ficha 313 U8B 22— 11-101S

PLANTA m T o
no KOMBRES ¥ APELUIDOS No. COCUMENTO eonTmAIGTA mﬁnw _ auﬂh.ﬁi CORREQ ELECTRONICO P nﬂﬁﬂmw,z _ Ex.ﬂuﬂuﬁz
1 | NICOLASCOBOS 1013262118 nicalaseobos] 11 ggmai com 3042701973 .‘_. .

RONCANCIO u _ il m L
7 | HOMERD . 1014477752 nana canan 2004 B gerail com 3223937394 I
ALE|ANDROCARON .
CONDE ._uwu....nmq.
3 PAULA 5 “—Dwm.wmmﬂmﬂ pereiraripaulaandreagmal co 314 4066484
ANDREALONDORNO
PEREIRA ba._mE__w "
4 | YOJAN ALEXANDERLEON | 1053327178 ! w yoRnizongI3@gmail com 3155363244
CASTRO r:; 2
5 | WILSON JAIRSOTELD 1053331422 " wilsonjairsalelocotes@amail com | 3219137005
CORTES } |-
& | ADRIANALUCIADSTOS | 1053331521 adrianansas59ggmail com 3207403353
CONZALEZ raﬂe:n_w
7 | YEVALERY 1115690156 X Jheseniapiaban Gomai com 3116294239
YESENIAFIRABAN EGUE fPeniie
& | KELLERGONZALEZORTIZ | 1031812856 kelergonzalezozggmatcom | 3134183744
<0 ik
§ | SAMUEL 1053333785 samuelmurdag2i@gmaicom | 3228049996
ESTEBANMURCLA
CUTIERREZ Nopnpre
10 | DIEGD 1053334009 . degoriceimguachetacamachogy | 3132475653
KICOLASGUACHETA ApEadT .
CAMACHO
11 | LNDASHARINAGUILAR | 1055650429 3124400055 -
IBANEZ Apezndt NerT -

De atuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio National de Aprendizaje SEMA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion da las datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el tratamiento carrespondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V032
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COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Revisidny valoracién de
instrumentos de
evaluacion.

Luz Adriana Marin Fontecha

28/11/2025

2. Continuar con el
desarrollo del proyecto
de creacion de empresa
en SIGO

Luz Adriana Marin Fontecha

28/11/2025

CONCLUSIONES:

1. Se identifican fortalezas y oportunidades de mejora en el procesamiento de la informacidn en el

software contable.

2. Se consolidan conclusiones generales y evidencias del aprendizaje logrado.
3. Se efectuian los ajustes correspondientes al resultado de la informacion registrada.

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Luz Adriana Marin Fontecha
\W( o
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinadora Académica - Martha Yolanda Barén . -
. Firmado digitalmente
CEGAFE Fernandez "f"‘“‘" 4 (Dasg §- por Martha Yolanda

Baron Fernandez

GTH-F-087 V.02




TIQUETES DE VIAJE

Tunja = Chiquinquira

e
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Chiquinquira - Tunja

Rl Lo S 3l DS

"Para efectos legales el contratista LUZ ADRIANA MARIN FONTECHA, bajo la gravedad del
juramento, que 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 presuncion de autenticidad de los documentos privados; los soportes

allegados para tramite de pago de vidticos, salvo

disposicion especifica en contrario, se

presumirdn auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad"

GTH-F-087 V.02
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