
Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION 
ADMINISTRATIVA Y 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL- 
BOYACA

36-02-00-015-
930510

MHrdrodrig ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ  
PARRA

Documento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 31126 Fecha Solicitud 2026-03-04 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.  2026-03-04 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 5726 Dependencia Solicitante 930585 CENTRO DE GESTION ADMINISTR Y FORTAL EMPRESAR- BOYACA - ECONOMIA POPULAR

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

MARGOTH  
MARTINEZ 

MURCIA
CC:  23875318 instructor Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-09 2026-03-12 BOYACA / TUNJA BOYACA / MUZO 3,5 No 50

3,5 4.737.497,00 266.535,00 932.873,00 80.000,00 1.012.873,00

CONTRATISTA TUNJA-MUZO-TUNJA 
9-03-2026 AL 12-03-2026 
FORMACION DE MERCADEO Y 
VENTAS EN EL -NORMATIVIDAD Y 
LA IMPORTANCIA DE LA 
NEGOCIACIÓN, MANUT,CAT,B, 
TRASPO 80000 

Totales Solicitud de Comisión 932.873,00 80.000,00 1.012.873,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA TUNJA-MUZO-TUNJA 9-03-2026 AL 12-03-2026 FORMACION DE MERCADEO Y VENTAS EN EL -NORMATIVIDAD Y LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN, MANUT,CAT,B, TRASPO 80000 

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. 23875318

No. 9144063 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
12 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

EDNA YISELLA 

ALARCON 

3132077447

9 3 2026 12 3 2026

1

2

3

Dia Inicio 9 3 2026

9 HORA:  PM - 14:00-22:00

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 3/03/2026

ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA SUBDIRECTORA

Centro de Gestión Administrativa y 

Fortalecimiento Empresarial 

OBJETO CONTRACTUAL:

 Prestar servicios profesionales en la planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje 

definidos en los diseños curriculares asignados, en el area DE FULL POPULAR para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas 

de la población de trabajadores de la economía popular, aportando al fortalecimiento de la economía popular en concordancia con los 

lineamientos establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL GASTO (de la 

Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TUNJA -   MUZO - TUNJA 

NOMBRES Y APELLIDOS

MARGOTH MARTINEZ MURCIA

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Evaluar las evidencias de aprendizaje de acuerdo con el procedimiento de ejecución de la formación profesional integral y la programación asignada

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO Dar formacion sonbre mercadeo y ventas  en el municipio de muzo  aplicando normatividad y  la importancia de  la negociació

JULIAN ALFONSO VALERO BUSTOS COORDINADOR  ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O CIUDAD/PAIS
Boyacá

MUZO

FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Planear las acciones para orientar la formación Profesional integral, de acuerdo con la programación asignada por el respectivo coordinador académico, de conformidad 

con los lineamientos institucionales.

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

AGENDA 

Acompañar a la población campesina; en la planificación de mejoras de producción familiar, capacidad productiva y condiciones ambientales en concordancia con el 

protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular- CampeSENA

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

TUNJA -MUZO

Terrestre

Actividades a ejecutar: 
Fijar los parámetros y condiciones de negociación según estrategias de la empresa,

normatividad y legislación comercial vigente

X



Dia 2 10 3 2026

10 HORA: PM- 14:00-22:00

Dia 3 11 3 2026

11 HORA: PM/14:00-22:00

Dia 4 12 3 2026

12 HORA: PM/14:00-22:00

GTH-F-090 V.05

Actividades a ejecutar: Rtilizar estrategia para apoyar la presentación de los productos o servicios a los clientes

teniendo en cuenta características, beneficios y usos de un producto o servicio específico,

según protocolo establecido por la empresa.

Actividades a ejecutar: 

Aplicar las tecnicas de ventas   en la comercializacion de sus productos   teniendo en cuenta la noramtividad vista.

Cargo: SUBDIRECTORA (E) Cargo: COORDINADOR  ACADEMICO  Nombres y Apellidos:      

MARGOTH MARTINEZ MURCIA

 Nombres y Apellidos:   ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA  Nombres y Apellidos: JULIAN ALFONSO VALERO BUSTOS 

FIRMA DEL CONTRATISTA:FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : 

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de  $ 80.000 CDP - 5726

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

MUZO- TUNJA

Terrestre 

Desplazamiento Ruta de Regreso:

Medio de Transporte:  aéreo, terrestre, fluvial: 

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

 Observaciones:

Actividades a ejecutar: 
Realizar el proceso de la venta de productos y servicios aplicando técnicas de

argumentación y cierre de ventas siguiendo procedimientos para negociar un producto o

servicio en un mercado específico, conforme a las políticas de venta y los términos,

Firmado digitalmente por 
RODRIGUEZ PARRA ROCIO 
DEL MAR



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA:  Tunja 14/03/2026 

PRESENTADO A: Doctora ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA subdirectora Centro 
de Gestión Administrativo y Fortalecimiento Empresarial 
 

ORDEN DE VIAJE 
No:   
 
 31126 
 
 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE 
FINALIZACION: 

 
 2026-03-09 
  
  

 
 2026-03-12 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Centro de Gestión Administrativo 
y Fortalecimiento Empresarial 

MUZO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Asesoría en el  programa de  mercadeo y 
ventas  ea los emprendedores del programa  full popular en el municipio de muzo 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

Día 1: Establecer plan de mercadeo 
 
día 2: Realizar proyección de ventas 
 
día 3: Estructurar estrategias de mercado en las diferentes áreas y tipos de formato 
 
día 4: Identificar el segmento del mercado 
                                                                                                                                                                                                           

RESULTADOS: 

Se direcciono la formación a los emprendedores de acuerdo a los emprendimientos que 

ejecutan para poder dar ideas seguras en  los procesos  de mercados para mejorar las ventas. 

Se dio a conocer la normatividad que aplica para los vendedores teniendo en cuenta el cliente 

final. 

Se dieron pautas seguras de comercialización y ventas para que los emprendedores apliquen 

en cada uno de sus negocios 

Se observó que el aprendiz le interesa la dinámica de dirección de ventas ya que manifiestan 

saber producir, pero su producto no tiene salida al mercado, por eso se dirigieron estrategias 

aplicables de acuerdo a la dinamia cada producto.  

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

1. Registro fotográfico  
 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tiquetes: Tunja –  Muzo 
                 Muzo -  Tunja  
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Hacer practica de 
ventas para el 

Grupo emprendedores 13/3/2026 



 

GTH-F-087 V.02 
 

momento  de la 
negociación   

2. Dar orientación precisa 
en las normas que rige 
al emprendedor, 
empresario para  tener 
en cuenta al momento 
de hacer ventas,  

Grupo emprendedores 13/3/2026 

CONCLUSIÓNES: 
 

1- Se observó compromiso de parte de los emprendedores  en la capación  donde se 
pudo dar pautas seguras y personalizadas a los aprendices de acuerdo a sus negocio 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

MARGOTH MARTINEZ MURCIA 

 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

 
FIRMA 

COORDINADOR 
ACADEMICO 

JULIAN ALFONSO VALERO 
BUSTOS 

 

 
 
 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


Para efectos legales la funcionaria MARGOTH MARTINEZ MURCIA 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 presunción de autenticidad de los documentos privados; los soportes allegados 
para tramite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en contrario, se 
presumirán auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de 
falsedad". 
 


