
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. 88026 Fecha Solicitud 2026-04-28 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.  2026-04-28 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 2526 Dependencia Solicitante 930511 INTEGRACION CON LA MEDIA-BOYACA

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

MARCELA  
ESPINOSA REYES CC:  40028415 INSTRUCTO

RA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-04-29 2026-04-30 BOYACA / TUNJA BOYACA / SANTANA 1,5 No 50

1,5 4.737.497,00 251.640,00 377.460,00 38.000,00 415.460,00

CONTRATISTA RUTA TUNJA-
SANTANA-TUNJA 29-04-2026 AL 30-
04-2026,IMPARTIR FORMACIÓN  
APRENDICES FICHAS 3147768 Y 
3147769 TÉCNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA,MANUT,CAT,C,TR
ANSPO 38.000

Totales Solicitud de Comisión 377.460,00 38.000,00 415.460,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
CONTRATISTA RUTA TUNJA-SANTANA-TUNJA 29-04-2026 AL 30-04-2026,IMPARTIR FORMACIÓN  APRENDICES FICHAS 3147768 Y 3147769 TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA,MANUT,CAT,C,TRANSPO 38.000

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: 01

Código: 

GCCON-F-095

Tipo: C.C. No. 40028415

No. 9104736 AÑO 2026
FECHA VENCIMIENTO DEL 

CONTRATO
30 11 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

3118071712

29 4 2026 30 4 2026

1

2

3

Dia Inicio 29 4 2026

 5:30 a.m A 9:30 

a.m

9:50 a. m. A 3:00 

p.m
Dia 2 30 4 2026

9:50 a. m. A 3:00 

p.m

GCCON -F-0XX V.01

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de    $  38.000 CDP 2526

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de  

Desplazamiento ruta de regreso: SANTANA - TUNJA

29

30

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento desde el municipio de Tunja al municipio de Santana  y llegada a las instalaciones de la I.E.Antonio Ricaurte

Impartir formación a los aprendices de la ficha 3147768  del programa: Técnico en Asistencia Admnistrativa, Competencia : Elaborar documentos empresariales de acuerdo a la norma. 

Resultaddo: Elaborar documentos empresariales y de textos teniendo en cuenta la redacción y técnicas de digitación , transcripción y tecnologia Disponible.

Impartir formación a los aprendices de la ficha 3147769  del programa: Técnico en Asistencia Admnistrativa, Competencia : Elaborar documentos empresariales de acuerdo a la norma. 

Resultado: Elaborar documentos empresariales y de textos teniendo en cuenta la redacción y técnicas de digitación , transcripción y tecnologia Disponible.

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de    N/A

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública Reservada  

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 14/04/2026

ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA SUBDIRECTORA (e )

Centro de Gestión Administrativa y Fortalecimiento Empresarial 

OBJETO CONTRACTUAL:
 Prestar servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de formación profesional integral en el Centro de Gestión Administrativa Fortalecimiento Empresarial en el área de 

Asistencia Administrativa para el programa de ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.      

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA TUNJA- SANTANA -SANTANA - TUNJA

NOMBRES Y APELLIDOS

MARCELA ESPINOSA REYES

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Orientar el proceso de enseñanza-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
Impartir formación a los aprendices de la ficha: 3147768 Y 3147769 programa: Técnico en Asistencia Administrativa  de la I.E ANTONIO RICAURTE

CLAUDIA HERSILIA BECERRA BARRANZA COORDINADORA

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Boyacá

I.E ANTONIO RICAURTE

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Planear las acciones para orientar la formación 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 

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

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

TUNJA - SANTANA

TERRESTRE

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :  

Cargo: Subdirectora  € Cargo:  Coordinadora Académica  Nombres y Apellidos: Marcela Espinosa Reyes

 Nombres y Apellidos: Rocio del Mar Rodriguez Parra  Nombres y Apellidos: Claudia Hersilia Becerra Barranza

FIRMA DEL CONTRATISTA:

X

Firmado digitalmente 
por RODRIGUEZ 
PARRA ROCIO DEL 
MAR



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 06 de mayo de 2026 
 

PRESENTADO A: ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
              
                 88026 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

29/04/2026 30/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 

Institución Educativa Técnica Antonio 
Ricaurte 

Santana 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación a los aprendices de las Fichas: 3147768 y 3147769 
programa: Técnico en Asistencia Administrativa. 
                                 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

1. Impartir Formación, Competencia: elaborar documentos empresariales de acuerdo a la norma. 

Resultado: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redacción, 

técnicas de digitación, transcripción y tecnología disponible. 

 

RESULTADOS:  

1. Actividades de aprendizaje, GTC -185 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  
Anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Registro fotográfico: 
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2. Lista de asistencia 
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 3.Tiquetes de viaje. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Elaborar documentos 

carta, memorando de 

Marcela Espinosa Reyes  Abril de 2026 



 

GTH-F-087 V.02 
 

acuerdo a las normas   

GTC - 185 

   

CONCLUSIÓNES: 
1. Se realizó el proceso de enseñanza aprendizaje, inicio competencia Elaborar documentos 

Empresariales -conocimiento Guia Técnica Colombiana GTC - 185 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Marcela Espinosa Reyes 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Claudia Hersilia Becerra 
Barranza 
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Tiquetes de Transporte Terrestre: Para efectos legales la contratista: Marcela Espinosa Reyes, 

identificado con cedula de ciudadanía No 40028415, certifica bajo la gravedad del juramento, que 

las actividades objeto de 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. 

 

 

 

 

 


