
 

 

 

 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Duitama, 10 de marzo de 2026 

PRESENTADO A: 
ENITH YADIRA RAMIREZ CAMARGO 

ORDEN DE VIAJE No: 
36926 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

02 de marzo de2026 06 de marzo de2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

Sogamoso 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro de Desarrollo Agropecuario y 
Agroindustrial 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Ejecutar formación en la competencia de comunicación en el programa de formación - técnico 
elaboración de productos alimenticios 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Dia 1. 02/03/2026 
Desplazamiento de ida: Duitama- Sogamoso 
Desplazamiento de regreso: Sogamoso – Duitama. 
Jornada: Tarde 
Actividades ejecutadas: 
Se dio inicio al proceso formativo con la ambientación del espacio de formación, realizando la 
preparación de los equipos tecnológicos, encendido del computador y conexión del video beam para 
el desarrollo de la jornada. Posteriormente, se realizó el saludo de bienvenida por parte de la 
instructora, seguido de su presentación profesional. De igual manera, cada uno de los aprendices 
pertenecientes a la ficha en formación realizó su respectiva presentación, permitiendo un primer 
acercamiento e integración del grupo. De igual manera, se llevó a cabo la presentación de la guía de 
aprendizaje que se desarrollará durante el proceso de la competencia, brindando claridades respecto 
a la entrega de evidencias y a las actividades prácticas a realizar. Para iniciar se llevó a cabo una 
actividad de exploración de conocimientos previos sobre el tema de la comunicación. 
La actividad se desarrolló a través de una ruleta interactiva que contenía algunos términos básicos 
relacionados con la comunicación. Las aprendices participaron girando la ruleta de manera aleatoria 
y, al detenerse, cada una debía explicar con sus propias palabras el significado del término que le 
correspondía. Esta estrategia tuvo como propósito explorar los saberes previos de las aprendices, 
fomentar la participación activa y fortalecer la comprensión inicial de los conceptos relacionados con 
la comunicación, permitiendo identificar los conocimientos que poseen antes de iniciar el desarrollo 
del tema. 
Posteriormente, se desarrolló la actividad “Mi presente y mi proyección futura”, la cual tuvo como 
finalidad fortalecer las habilidades de escritura de las aprendices mediante la elaboración de un texto 
reflexivo. 
En este ejercicio, las aprendices debían expresar sus ideas sobre su situación actual y sus metas a 
futuro, procurando hacer un uso adecuado de la ortografía, los signos de puntuación, la gramática, la 
coherencia y la cohesión textual. Esta actividad permitió promover la expresión escrita, la reflexión 
personal y el desarrollo de competencias comunicativas, aspectos fundamentales para la 
comunicación en los ámbitos social, cultural y laboral. 
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Dia 2. 03/03/2026 
Desplazamiento de ida: Duitama- Sogamoso 
Desplazamiento de regreso Sogamoso – Duitama. 
Jornada: Tarde 
Actividades ejecutadas: 

 
El día inició con una actividad de mímica, en la cual cada aprendiz debía representar una palabra 
mediante gestos y movimientos corporales, sin utilizar la voz, con el propósito de que sus 
compañeros adivinaran la palabra representada. Esta dinámica permitió evidenciar la importancia de 
la expresión corporal y la comunicación no verbal en la transmisión de mensajes. 
Posteriormente, se realizó una explicación teórica sobre la expresión no verbal, abordando aspectos 
como los gestos, signos y símbolos, y su importancia dentro de los procesos de comunicación. 
Finalmente, se desarrolló la actividad “Dinámica de Comunicación y Expresión”, cuyo objetivo fue 
fortalecer las habilidades de comunicación oral, escrita, verbal y no verbal de las aprendices. Para 
ello, se realizaron diversas actividades creativas, autónomas y participativas, organizadas en tres 
momentos del encuentro formativo, que permitieron promover la interacción, el trabajo en equipo 
y la expresión de ideas. 
Durante el desarrollo de la actividad se llevaron a cabo dinámicas como “teléfono roto”, 
interpretación de sonidos, respuesta de cartas, dramatizaciones, presentación de un video y una 
lluvia de ideas a partir de una imagen, las cuales permitieron a las aprendices reflexionar sobre la 
importancia de transmitir mensajes de manera clara y comprender cómo se pueden generar 
distorsiones en la comunicación. A través de estas estrategias, se fomentó la participación activa y se 
fortaleció la comprensión de los diferentes tipos de comunicación presentes en los contextos social, 
académico y laboral, reconociendo el papel fundamental del lenguaje verbal, no verbal y sonoro en 
la transmisión efectiva de la información. 

Dia 3. 04/03/2026 
Desplazamiento de ida: Duitama- Sogamoso 

Desplazamiento de regreso: Sogamoso – Duitama. 
Jornada: Tarde 
Actividades ejecutadas: 

Durante esta jornada se realizó un ejercicio de escritura, en el cual los aprendices debían seleccionar 
un tipo de texto y desarrollar un ejercicio de redacción. El propósito de esta actividad fue fortalecer 
las habilidades de expresión escrita, así como promover el uso adecuado de la ortografía, la 
coherencia, la cohesión textual y la organización de ideas. 

Para el desarrollo de la actividad, los aprendices podían escoger entre diferentes tipos de textos, 
tales como: carta formal de excusa o solicitud, carta informal de amistad dirigida a una persona que 
se encuentra lejos, mensajes de WhatsApp o un relato sobre los hechos ocurridos durante un día. A 
través de este ejercicio, los aprendices tuvieron la oportunidad de poner en práctica diferentes 
formas de comunicación escrita, reconociendo las características y el lenguaje propio de cada tipo de 
texto. Asimismo, la actividad permitió fortalecer la capacidad de expresar ideas de manera clara, 
organizada y acorde al contexto comunicativo. 
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Dia 4. 05/03/2026 

Desplazamiento de ida: Duitama- Sogamoso 
Desplazamiento de regreso: Sogamoso – Duitama. 
Jornada: Tarde 
Actividades ejecutadas: 
Durante esta jornada se dieron a conocer los parámetros básicos de escritura y redacción, 

abordando aspectos como la coherencia y cohesión textual, el uso adecuado de la ortografía y los 
signos de puntuación, así como una introducción a las normas básicas ICONTEC utilizadas para la 
presentación de trabajos escritos. Estos elementos fueron explicados con el fin de orientar a los 
aprendices en la elaboración correcta de documentos académicos y fortalecer sus competencias en 
comunicación escrita. Como producto final de la sesión, los aprendices debían desarrollar la 
actividad “Elaboración de Trabajo Escrito con Normas ICONTEC”, la cual tenía como propósito 
aplicar los aspectos básicos de estas normas en la presentación de un documento escrito, 
fortaleciendo la competencia comunicativa escrita y la adecuada organización formal de la 
información. 
Para el desarrollo de la actividad, los aprendices debían elaborar un trabajo escrito relacionado 

con la comunicación, el proceso comunicativo, la expresión corporal o alguno de los temas 
abordados durante la sesión. En la elaboración del documento debían aplicar las normas básicas 
ICONTEC en cuanto a estructura, presentación y organización del contenido. 

 
Dia 5. 06/03/2026 
Desplazamiento de ida: Duitama- Sogamoso 

Desplazamiento de regreso: Sogamoso – Duitama. 
Jornada: Tarde 
Actividades ejecutadas: 
Durante la jornada de transferencia de conocimientos se amplió la temática relacionada con la 
comunicación y sus diferentes formas de expresión, con el fin de fortalecer la comprensión de los 
aprendices sobre la importancia de los elementos visuales y escritos en la transmisión de mensajes. 
Posteriormente, se desarrolló la actividad titulada “Comunicación visual en la preparación de 
alimentos”. Para esta actividad, los aprendices se organizaron en parejas y debían elaborar un cartel 
informativo relacionado con un tema asociado a la preparación de alimentos, como por ejemplo: 
higiene en la manipulación de alimentos, pasos para la preparación de una receta, conservación de 
alimentos, utensilios de cocina, entre otros. Para la elaboración del cartel, los aprendices podían 
utilizar diferentes técnicas de presentación, tales como recortes, imágenes, dibujos, colores y textos 
cortos, con el propósito de presentar la información de manera clara, creativa y fácil de comprender. 
El cartel debía evidenciar cómo, a través de elementos visuales y escritos, se puede transmitir un 
mensaje informativo dirigido al público. 
Finalmente, durante la socialización de la actividad, cada pareja explicó brevemente el tema 
seleccionado, la información presentada en el cartel y la intención comunicativa del mismo, 
resaltando cómo los elementos visuales y textuales contribuyen a transmitir el mensaje de manera 
clara y efectiva.Para dar cierre al desarrollo de la competencia, se realizó la revisión, lectura y entrega 
de las listas de chequeo correspondientes a las actividades valorativas desarrolladas durante los 
encuentros formativos realizados a lo largo de la semana. Durante este espacio se socializaron los 
criterios de evaluación y los resultados obtenidos, permitiendo a los aprendices conocer su 
desempeño en cada una de las actividades realizadas. Asimismo, se brindaron algunas orientaciones y 
recomendaciones con el fin de fortalecer aquellos aspectos que requieren mejora y continuar 
promoviendo el desarrollo de las competencias comunicativas en los contextos académico y laboral. 
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RESULTADOS: 

1. Los aprendices lograron identificar y comprender la importancia de la comunicación como 
medio de expresión social, cultural, académica y laboral, reconociendo los diferentes tipos de 
comunicación, tales como la verbal, no verbal, escrita y visual. A través de las diversas 
actividades desarrolladas durante los encuentros formativos, se evidenció una mayor 
comprensión sobre cómo los mensajes pueden transmitirse de diferentes maneras y cómo 
estos influyen en la interacción entre las personas. 

2. Durante el desarrollo de las actividades relacionadas con la escritura y la elaboración de 
textos, los aprendices fortalecieron sus habilidades de redacción, ortografía, coherencia y 
cohesión textual, aplicando estos aspectos en ejercicios prácticos como la elaboración de 
cartas, mensajes, relatos y trabajos escritos. Asimismo, lograron aplicar aspectos básicos de 
las normas ICONTEC, comprendiendo la importancia de la organización y presentación 
adecuada de la información en documentos académicos. 

3. A través de la participación en dinámicas, actividades grupales, ejercicios de expresión 
corporal, análisis de imágenes, dramatizaciones y elaboración de carteles informativos, los 
aprendices desarrollaron habilidades de trabajo colaborativo, creatividad, interpretación de 
mensajes y expresión de ideas. Estas estrategias pedagógicas permitieron fortalecer el 
aprendizaje significativo y promover una participación activa durante el proceso formativo. 

EVIDENCIAS O SOPORTES: 

1. Listado de asistencia semana 02 a 06 de marzo 2026. 
2. Registro fotográfico semana 02 a 06 de marzo 2026. 
3. Soportes contables traslados durante la semana 02 a 06 de marzo 2026. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Realizar la valoración académica 
correspondiente y efectuar el 
cargue oportuno de los 
aprendices aprobados en el 
portal Sofia Plus, garantizando 
que la información quede 
debidamente registrada 
y actualizada. 

 

 
Julieth Nathalia Tocarruncho 

García 

 

 
Del 09 al 13 de marzo de 2026 

Elaborar y presentar el informe 
detallado de la comisión 
realizada, describiendo las 
actividades desarrolladas, los 
resultados obtenidos y las 
evidencias correspondientes. 

 

 
Julieth Nathalia Tocarruncho 

García 

 

 
Del 09 al 13 de marzo de 2026 
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CONCLUSIÓNES: 
1. Durante el desarrollo de la competencia, los aprendices lograron reconocer e interpretar la 
importancia de la comunicación como medio de expresión social, cultural, académica y laboral, 
comprendiendo cómo los diferentes tipos de comunicación influyen en la interacción entre las 
personas. A través de las diversas actividades realizadas, como dinámicas grupales, ejercicios de 
expresión corporal, análisis de imágenes y actividades de participación activa, se evidenció una mayor 
comprensión de los elementos del proceso comunicativo y de las diferentes formas en que se pueden 
transmitir mensajes de manera clara y efectiva. 
2. Los aprendices fortalecieron sus habilidades de comunicación escrita, mediante el desarrollo de 
ejercicios de redacción y la elaboración de diferentes tipos de textos, tales como cartas formales, 
cartas informales, mensajes y relatos. Estas actividades permitieron aplicar aspectos fundamentales 
como la ortografía, la coherencia, la cohesión textual y la organización adecuada de las ideas, 
contribuyendo al mejoramiento de la calidad en la producción escrita y al desarrollo de la competencia 
comunicativa en contextos académicos y laborales. 
3. A partir de la realización de actividades prácticas como dinámicas de comunicación, 
dramatizaciones, ejercicios de interpretación de gestos y sonidos, elaboración de carteles informativos 
y socialización de trabajos, los aprendices desarrollaron habilidades relacionadas con la creatividad, el 
trabajo en equipo, la interpretación de mensajes y la transmisión de información de manera clara y 
organizada. Estas estrategias permitieron promover un aprendizaje participativo y significativo, 
favoreciendo la apropiación de los conocimientos abordados durante el proceso formativo. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Julieth Nathalia Tocarruncho García  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 
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1.  Registro fotográfico semana 02 a 06 de marzo 2026. 
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROPECUARIO Y 
AGROINDUSTRIAL - BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 24 de febrero de 2026

36-02-00-015-
911010

MHeyramire ENITH YADIRA RAMIREZ CAMARGODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 36926 Fecha Solicitud 2026-02-23 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-911010  CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y 
AGROINDUSTRIAL - BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-02-24 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina FORMACION Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4726 Dependencia Solicitante 911045 CENTRO DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL - BOYACA - SERVICIOS 
PRESTADOS A LA FORMACION

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

Porcentaj
e 

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
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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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE DESARROLLO 
AGROPECUARIO Y 
AGROINDUSTRIAL - BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 24 de febrero de 2026

36-02-00-015-
911010

MHeyramire ENITH YADIRA RAMIREZ CAMARGODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

JULIETH 
NATHALIA 

TOCARRUNCHO 
GARCIA

CC:  1049648098 CONTRATIS
TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-02 2026-03-02 BOYACA / DUITAMA BOYACA / 
SOGAMOSO 0,5 No 50

2026-03-02 2026-03-02 BOYACA / 
SOGAMOSO BOYACA / DUITAMA 0 No 0

2026-03-03 2026-03-03 BOYACA / DUITAMA BOYACA / 
SOGAMOSO 0,5 No 50

2026-03-03 2026-03-03 BOYACA / 
SOGAMOSO BOYACA / DUITAMA 0 No 0

2026-03-04 2026-03-04 BOYACA / DUITAMA BOYACA / 
SOGAMOSO 0,5 No 50

2026-03-04 2026-03-04 BOYACA / 
SOGAMOSO BOYACA / DUITAMA 0 No 0

2,5 4.737.497,00 313.570,00 783.925,00 320.480,00 1.104.405,00

EJECUTAR FORMACION EN LA 
COMPETENCIA DE COMUNICACIÓN 
EN EL PROGRAMA DE FORMACION-
TECNICO ELABORACIÓN DE 
PRODUCTOS ALIMENTICIOS     
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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 electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
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2026-03-05 2026-03-05 BOYACA / DUITAMA BOYACA / 
SOGAMOSO 0,5 No 50

2026-03-05 2026-03-05 BOYACA / 
SOGAMOSO BOYACA / DUITAMA 0 No 0

2026-03-06 2026-03-06 BOYACA / DUITAMA BOYACA / 
SOGAMOSO 0,5 No 50

2026-03-06 2026-03-06 BOYACA / 
SOGAMOSO BOYACA / DUITAMA 0 No 0

Totales Solicitud de Comisión 783.925,00 320.480,00 1.104.405,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
EJECUTAR FORMACION EN LA COMPETENCIA DE COMUNICACIÓN EN EL PROGRAMA DE FORMACION-TECNICO ELABORACIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS     

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 46681224 Nombre: ENITH YADIRA RAMIREZ CAMARGO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE DESARROLLO 
AGROPECUARIO Y AGROINDUSTRIAL - BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable
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