
 

Versión: 01 

Código: 
GCCON-F-095 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA 

 
CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública                                                 X Pública Clasificada Pública Reservada 

 
DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 29/04/2026 
 

NOMBRES Y APELLIDOS 
 

IDENTIFICACIÓN: 
DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ (dltroyano@sena.edu.co) 

Tipo: 
C.C No. 34561243 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 
9175491 

AÑO 2026 FECHA VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO 

30 11 2026 

OBJETO CONTRACTUAL: Prestar servicios profesionales como Investigadora principal y líder del proyecto hoja de coca “Hoja de coca 2026” del Centro de Comercio y Servicios del 
SENA Cauca 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

CAUCA DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

Centro de Comercio y Servicios 

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización) 

Henry Armando Morales Fernández  
CARGO 

Subdirector (E) 

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) DEL 
CONTRATO 

Yeni Esperanza Navia Meneses  
CARGO 

Coordinadora del Grupo de formación Integral, Gestión 
Educativa y Promoción de Relaciones Corporativas del Centro 
de Comercio y Servicios. 

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 
RUTA Popayán-Bogotá- Popayán 

DIRECCIÓN GENERAL/ 
REGIONAL 

 DEPENDENCIA/ 
CENTRO 

 

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS 

 
 CUNDINAMARCA  

ENTIDAD O 
EMPRESA: 

 
Feria Del Libro- Corferias 

 
CONTACTO 

  
Yineth Ardila 
304 259 3266 

 

FECHA INICIO DEL DESPLAZAMIENTO 02 05 2026 FECHA FIN DESPLAZAMIENTO 04            05 2026 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO La líder del proyecto Dora Toyano fue invitada a hacer la presentación en la ciudad de Bogotá del libro la hoja que une, en  la feria del libro que se llevara en 
la ciudad de Bogotá en Corferias.  

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

1  Liderar la ejecución técnica, la planificación, ejecución y seguimiento técnico y administrativo del proyecto “Hoja de coca 2026” del Centro de Comercio y Servicios del SENA Cauca. 

2  Coordinar el relacionamiento e interlocución institucional, con comunidades, entidades y demás actores requeridos. 

3 Gestionar y coordinar las actividades de campo con las comunidades beneficiarias y el manejo del material (hoja seca/fresca) requerido en el proyecto. 

AGENDA 

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

Dia Inicio 
 

02 
 

05 
 

2026 
 

Desplazamiento ruta de ida: Popayán- Bogotá 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Aéreo 

Actividades a ejecutar: 
 
 

02 
 

HORA: 9:00AM a 
11:00M 

Desplazamiento aéreo Popayán -Bogotá 

HORA: 2:00 PM a 5:00 
PM 

Presentación del Libro La Hoja Que une, en el marco de la feria nacional el libro en la ciudad de Bogotá -Corferias, Donde la líder del proyecto Hoja de Coca 
es una de las autoras.  Se pernocta en la ciudad de Bogotá dado que al día siguiente se continua con l actividad.  

HORA: AM/PM  
 

Dia 2 
 

03 
 

05 
 

2026  

Actividades a ejecutar: 
 
 

03 
 

 

HORA: 8:00 AM a 3:00 
PM 

Presentación del Libro La Hoja Que une, en el marco de la feria nacional el libro en la ciudad de Bogotá -Corferias, Donde la líder del proyecto Hoja de Coca 
es una de las autoras.  Se pernocta en la ciudad de Bogotá dado que al día siguiente se retorna a la ciudad Popayán.  



 
Dia 3 

 
04 

 
05 

 
2026 

 

Actividades a ejecutar: 
 

04 
HORA: 9:00 AM 11:00 

M 
 

Desplazamiento desde la ciudad de Bogotá a Popayán 

Desplazamiento ruta de regreso: Bogotá- Popayán 

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Aéreo 

 
Observaciones: 

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de Afectar el CDP 4826 VIÁTICOS PROYECTO HOJA DE COCA 
                                                                                                                                                              Se envía carta de invitación y se aclara que los tiquetes serán cubiertos por la corporación 
                                                                                                                                                              gastronómica de Popayán. 

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

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                           $XXXXX 
                                                                                                                                                                
FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO: FIRMA DEL CONTRATISTA 

 
 

 

Nombres y Apellidos: Henry Armando Morales 
Fernández 

Nombres y Apellidos: Yeni Esperanza Navia Meneses 
 
 
 
 
 
 
 

Cargo: subdirector (E) del Centro de Comercio y 
Servicios. 

Cargo: Coordinadora del Grupo de formación Integral, Gestión 
Educativa y Promoción de Relaciones Corporativas del Centro de 
Comercio y Servicios 

Nombres y Apellidos: Dora Lucila Troyano Sánchez. 

 
 
 
 
 
 

 

 

Firmado digitalmente 
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2026-04-30-4:39 p. m.

36-02-00-019-
930710

MHhmoralef HENRY ARMANDO MORALES   
FERNANDEZ

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. 111626 Fecha Solicitud 2026-04-30 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-04-30 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Aéreo Área u Oficina COMERCIO Y SERVICIOS Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4826 Dependencia Solicitante 930766 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -INVESTIGACIÓN APLICADA Y SEMILLEROS

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE APOYO 
FINANCIERO A LA INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN TECNOLÓGICA 
- IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO 
TECNOLÓGICO PRODUCTIVO EN EL SENA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
APOYO FINANCIERO A LA INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN 
TECNOLÓGICA - IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE 
COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO TECNOLÓGICO PRODUCTIVO EN EL 
SENA   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

DORA LUCILA 
TROYANO 
SANCHEZ

CC:  34561243 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

2026-05-02 2026-05-04 CAUCA / POPAYAN BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 2,5 No 50

2,5 4.925.000,00 335.520,00 838.800,00 162.353,00 1.001.153,00

LA LÍDER DEL PROYECTO DORA 
TOYANO FUE INVITADA A HACER 
LA PRESENTACIÓN EN LA CIUDAD 
DE BOGOTÁ DEL LIBRO LA HOJA 
QUE UNE, EN LA FERIA DEL LIBRO 
QUE SE LLEVARA EN LA CIUDAD DE 
BOGOTÁ EN CORFERIAS

Totales Solicitud de Comisión 838.800,00 162.353,00 1.001.153,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
LA LÍDER DEL PROYECTO DORA TOYANO FUE INVITADA A HACER LA PRESENTACIÓN EN LA CIUDAD DE BOGOTÁ DEL LIBRO LA HOJA QUE UNE, EN LA FERIA DEL LIBRO QUE SE LLEVARA EN LA CIUDAD DE BOGOTÁ EN CORFERIAS

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 10723561 Nombre: HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS - CAUCA

Firma Responsable

Verificado Por: PAOLA MARCELA TAMAYO DE JESUS Fecha Verificación: 30/04/2026 15:51:58

1 de 1Página
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA

Firmado digitalmente 
por Henry Armando 
Morales Fernandez



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

111626 SOLICITUD 

1.001.153,00 1.001.153,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-019-930710 CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 9-1 INVERSION PROPIOS CSF 2026-05-02

Objeto: VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE AL INTERIOR FORMACIÓN PROFESIONAL SOLICITUD 111626 POP-BOG-POP LA LÍDER DEL PROYECTO DORA TOYANO FUE INVITADA A HACER LA PRESENTACIÓN EN LA CIUDAD DE 

BOGOTÁ DEL LIBRO LA HOJA QUE UNE, EN LA FERIA DEL LIBRO
PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

Total: 1.001.153,00 0,00 1.001.153,00 1.001.153,00

1.001.153,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

930766  CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS -

C-3605-1300-4-40402A-3605021-02 

ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
Propios 27 CSF

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: SOLICITUD 111626 Tipo: Fecha: 2026-05-02

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 10723561 HENRY ARMANDO MORALES FERNANDEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

CUENTA BANCARIA

Número: 86834139679 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
34561243 DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.001.153,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.001.153,00 Saldo x Obligar: 1.001.153,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4826  de fecha 2026-01-11. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 144526 2026-05-02 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-019-930710  CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - CAUCA

Compromiso Presupuestal de Gasto – 

Comprobante.

Usuario Solicitante: MHdfarias DIEGO  FERNANDO ARIAS CARLOSAMA

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-019-

930710

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - 

CAUCA

Fecha y Hora Sistema: 2/05/2026 12:00:00 p. m.

 Página 

1 

de 

1



GTH-F-087 V.01  

 
 
 

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA 06 de mayo 2026 

PRESENTADO A: HERNRY MORALES SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS € 

ORDEN DE VIAJE No: 111626 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

02/05/2026 04/05/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

 Bogotá (Cundinamarc a) 
 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
La líder del proyecto Dora Toyano fue invitada a hacer la presentación en la ciudad de Bogotá del libro la hoja que une, en 
la feria del libro que se llevara en la ciudad de Bogotá en Corferias. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Este fue un evento de vital importancia para el SENA Centro de Comercio y Servicios porque dar a conocer el libro “La hoja que 

une” en un escenario de alcance nacional como la Feria Internacional del Libro de Bogotá (FILBo), promoviendo la reflexión 

sobre el valor cultural, social y productivo de la hoja de coca. Así mismo, visibilizar los resultados del proyecto liderado por el 

SENA, fortaleciendo el reconocimiento de saberes ancestrales y fomentando el diálogo entre diferentes sectores (académic o, 

institucional y comunitario). 

RESULTADOS: 

La participación en la FILBo permitió posicionar el libro como una herramienta pedagógica y de sensibilización frente al uso 

tradicional y potencial productivo de la hoja de coca. Se generaron espacios de intercambio de conocimientos entre los  

asistentes, ampliando la comprensión sobre su importancia en contextos culturales y económicos.  

Además, el evento fortaleció redes de colaboración y abrió oportunidades para futuras iniciativas de investigación, formación  y 

divulgación relacionadas con el tema. 
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Evidencia Fotográfica 
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CONCLUSIÓNES: 
1. SE REALIZA LA TOMA DE IMÁGENES EVIDENCIA  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
DORA LUCILA TROYANO SANCHEZ – CC 34561243 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y
 APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora del Grupo de formación 
Integral, Gestión Educativa y Promoción de 
Relaciones Corporativas del Centro de 
Comercio y Servicios 

 
 
 
YENY ESPERANZA NAVIA 

 

 
 
 
 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   



Antes de tu vuelo

Revisa tus documentos

Verifica  con  tiempo  los  documentos  obligatorios  para
ingresar a tu destino y evitar inconvenientes en los filtros
del aeropuerto.

Registra tu equipaje

Llega anticipadamente  al  aeropuerto  y  haz  el  registro  de
tu  maleta.  Si  no  lo  tienes,  dirígete  a  la  sala  de  abordaje
señalada en las pantallas del aeropuerto.

Llega al aeropuerto
Preséntate  en  el  aeropuerto  con  3  horas  de  anticipación
para vuelos internacionales y con al  menos 2 horas para
vuelos nacionales.

Preséntate en la puerta de embarque

Recuerda que la puerta del avión cierra 20 minutos antes
del vuelo.

Presta atención

Mantente  atento  y  consulta  el  estado  de  tu  vuelo  en
avianca.com, Avianca App o nuestras redes sociales.

Observaciones

Descarga Avianca App gratis

Disfruta todos los beneficios
que nuestra app tiene para ti:

Reserva tu vuelo

Gestiona tu viaje

Guarda tu pase de abordar

Revisa el estado de tu vuelo

¡Y mucho más! Descárgala en:

Información del equipaje

Artículo personal

Puede ser una cartera, una mochila o un bolso para transportar
tu portátil  u otros objetos que se puedan acomodar debajo del
asiento delantero.

Equipaje de bodega

Equipaje de mano

Puedes  llevar  líquidos,  geles  o
aerosoles  en  frascos  que  no  superen
los  100  mililitros  y  empacarlos  en  una
bolsa transparente con autocierre.

Recuerda que las medidas de tu equipaje no debe exceder los
158  cm,  equivalente  a  la  suma  de  las  dimensiones  exteriores
(alto,  largo  y  ancho).  Si  eres  socio  LifeMiles,  infórmate  en
avianca.com  sobre  la  política  de  equipaje  para  viajeros
frecuentes.

Si tu equipaje de mano o facturado no cumple con el
peso y medidas de tu tarifa, deberás pagar un costo
adicional.

Troyano Sanchez Dora Lucil AV 4892

HORA EN SALA GRUPO ASIENTO

10:40 B 19A

Verifica la sala en las pantallas del aeropuerto

TU TARIFA ES

Equipaje de mano Equipaje de bodega
NO 0PC

Reserva: AJUV88

E-ticket: 134215514975701

Viajero frecuente: AV-13450936413

Operado por: AVIANCA FOR

Vendido por:

Status: Silver AV*S

103SEC 

PPN

BOG

Sáb, 02 May |11:40

Sáb, 02 May |12:50
BOGOTA EL DOR, Terminal 1

POPAYAN GUILLER

POPAYAN

BOGOTA

Basic



Antes de tu vuelo

Revisa tus documentos

Verifica  con  tiempo  los  documentos  obligatorios  para
ingresar a tu destino y evitar inconvenientes en los filtros
del aeropuerto.

Registra tu equipaje

Llega anticipadamente  al  aeropuerto  y  haz  el  registro  de
tu  maleta.  Si  no  lo  tienes,  dirígete  a  la  sala  de  abordaje
señalada en las pantallas del aeropuerto.

Llega al aeropuerto
Preséntate  en  el  aeropuerto  con  3  horas  de  anticipación
para vuelos internacionales y con al  menos 2 horas para
vuelos nacionales.

Preséntate en la puerta de embarque

Recuerda que la puerta del avión cierra 20 minutos antes
del vuelo.

Presta atención

Mantente  atento  y  consulta  el  estado  de  tu  vuelo  en
avianca.com, Avianca App o nuestras redes sociales.

Observaciones

Descarga Avianca App gratis

Disfruta todos los beneficios
que nuestra app tiene para ti:

Reserva tu vuelo

Gestiona tu viaje

Guarda tu pase de abordar

Revisa el estado de tu vuelo

¡Y mucho más! Descárgala en:

Información del equipaje

Artículo personal

Puede ser una cartera, una mochila o un bolso para transportar
tu portátil  u otros objetos que se puedan acomodar debajo del
asiento delantero.

Equipaje de bodega

Equipaje de mano

Puedes  llevar  líquidos,  geles  o
aerosoles  en  frascos  que  no  superen
los  100  mililitros  y  empacarlos  en  una
bolsa transparente con autocierre.

Recuerda que las medidas de tu equipaje no debe exceder los
158  cm,  equivalente  a  la  suma  de  las  dimensiones  exteriores
(alto,  largo  y  ancho).  Si  eres  socio  LifeMiles,  infórmate  en
avianca.com  sobre  la  política  de  equipaje  para  viajeros
frecuentes.

Si tu equipaje de mano o facturado no cumple con el
peso y medidas de tu tarifa, deberás pagar un costo
adicional.

Troyano Sanchez Dora Lucil AV 4891

HORA EN SALA GRUPO ASIENTO

08:50 B 20D

Verifica la sala en las pantallas del aeropuerto

TU TARIFA ES

Equipaje de mano Equipaje de bodega
NO 0PC

Reserva: AJUV88

E-ticket: 134215514975702

Viajero frecuente: AV-13450936413

Operado por: AVIANCA FOR

Vendido por:

Status: Silver AV*S

37SEC 

BOG

PPN

Lun, 04 May |09:50

Lun, 04 May |11:00
POPAYAN GUILL

BOGOTA EL DORAD, Terminal
1

BOGOTA

POPAYAN

Basic
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