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r ANV, Documento de Autorizacion, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHrdrodrig ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ
F W . . wr . ,
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais PARRA
o Nacion Unidad ¢ Subunidad que Genera  36-02-00-015-  CENTRO DE GESTION
Reporte: 930510 ADMINISTRATIVAY
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL-
BOYACA
Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial
Solicitud de Comisién No 88026 Fecha Solicitud 2026-04-28 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. 2026-04-28 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
Consecutivo CDP 2526 Dependencia Solicitante 930511 INTEGRACION CON LA MEDIA-BOYACA
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 FORMAClO’N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL 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
. . L . I O ° Pernocta |Porcentaje o
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio N°. 5 5 q Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a i 2
hombre Documento Cargo Estado Comisién Comisién Origen Destino Dias l::'gm:’s:)': Pernocta |Totaldias| ) jgidacién Diario Viaticos de Viaje pagar Objstoids la Comisionpor Tercero
CONTRATISTA RUTA TUNJA-
SANTANA-TUNJA 29-04-2026 AL 30-
04-2026,IMPARTIR FORMACION
15 4.737.497,00 251.640,00 377.460,00 38.000,00 415.460,00 | APRENDICES FICHAS 3147768 Y
3147769 TECNICO EN ASISTENCIA
MARCELA . INSTRUCTO ) ADMINISTRATIVA, MANUT,CAT,C,TR
ESPINOSA REYES | CC: 40028415 | Autorizada ANSPO 38.000
2026-04-29 2026-04-30 BOYACA / TUNJA BOYACA / SANTANA 15 No 50
Totales Solicitud de Comision 377.460,00 38.000,00 415.460,00

OBJETO DE LA COMISION

CONTRATISTA RUTA TUNJA-SANTANA-TUNJA 29-04-2026 AL 30-04-2026,IMPARTIR FORMACION APRENDICES FICHAS 3147768 Y 3147769 TECNICO 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
3 " Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA'Y .
WhPHSTERIO DE HACIENDA crebrroPusLico © Cargo:
~ ~ Serial del certificado: 1566035429378378625
Y CREDITO PUBLICO Entidad: MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

Unidad Organizacional: Persona Juridica
Hora de firma: 2026/04/28 15:08:25 -05:00
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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 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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GCCON-F-095

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
Publica Clasificada l:l Pablica Reser\l:l

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

Publica

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA
NOMBRES Y APELLIDOS IDENTIFICACION:
MARCELA ESPINOSA REYES Tipo: C.¢ No. 40028415
CONTRATO No. 9104736 ANO 2026 FECHA VENCIMIENTO DEL 30 11 2026
conTrATO
DBIETO CONTRACTUAL: Prestar servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de formacin profesional integral en el Centro de Gestion Administrativa Fortalecimiento Empresarial en el 4rea de
: Asistencia Administrativa para el programa de ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
DIRECCION GENERAL/ . DEPENDENCIA/ 1o . " P
S, Boyacs e Centro de Gestion ¥ For P
NOMBRE DEL ORDENADOR DEL
ROCIO DEL MAR RODRIGUEZ PARRA SUBDIRECTORA
GASTO (de la Movilizacién) CARGO (e)
NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) CLAUDIA HERSILIA BECERRA BARRANZA COORDINADORA
DEL CONTRATO CARGO
INFORMACION DEL DESPLAZAMIENTO
RUTA TUNJA- SANTANA -SANTANA - TUNJA
DIRECCION GENERAL/ DEPENDENCIA/
REGIONAL CENTRO
[CIUDAD/DEPARTAMENTO O
ENTIDAD O
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O N I.E ANTONIO RICAURTE CONTACTO
CIUDAD/PAIS Boyacd EMPRESA: 3118071712
FECHA INICIO DEL
FECHA FIN DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO 29 4 2026 30 4 2026
(OBJETIVO DEL N o " - P N " .
Impartir formacion a los aprendices de la ficha: 3147768 Y 3147769 programa: Técnico en Asistencia Administrativa de la I.E ANTONIO RICAURTE
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO
R Planear las acciones para orientar Ia formacion la formacion Profesional integral, de acuerdo con Ia programacion asignada por el respectivo coordinador académico,
de conformidad con los lir ituci
Orientar el proceso de ensefianza-aprendizaje, de acuerdo con el procedimiento de ejecucién de la formacién profesional integral y la programacién asignada
3
Evaluar las evidencias de aprendizaje de acuerdo con el procedimiento de ejecucion de la formacion profesional integral y la programacién asignada
AGENDA
ACTIVIDADES ( (Debera contener informacion detallada de las tareas a realizar dia a dia)
Dia Inicio 29 | 4 | 2026
Desplazamiento ruta de ida: TUNJA - SANTANA
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE
Actividades a ejecutar:
5:30a.m A 9:30 D jento desde el municipio de Tunja al municipio de Santana y llegada a las instalaciones de la I.E.Antonio Ricaurte
am
29
9:50a.m.A3:00 | Impartir formacion a los aprendices de la ficha 3147768 del Técnico en Asistenci istrativa, C Elaborar empresariales de acuerdo a la norma.
p.m Elaborar presariales y de textos teniendo en cuenta la redaccién y técnicas de digitacion , ipcion y i i
30 a | 2026 [
a ejecutar:
9:50a.m.A3:00 | Impartir formacién a los aprendices de la ficha 3147769 del Técnico en Asistenci istrativa, C ia : Elaborar empresariales de acuerdo a la norma.
20 p.m Resultado: Elaborar documentos empresariales y de textos teniendo en cuenta la redaccién y técnicas de digitacién , ipcion y ia Disponil
Desplazamiento ruta de regreso: SANTANA - TUNJA
Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: TERRESTRE
uidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de N/A
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 38.000 CDP 2526

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: Pl dfmente FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO : , /) / c FIRMA DEL CONTRATISTA:
f Bmesodoon Llaudio- of Bera £ é
f o " )
\6‘:« S Sl
Nombres y Apellidos: Rocio del Mar Rodriguez Parra Nombres y Apellidos: Claudia Hersilia Becerra Barranza -
Cargo: Subdirectora € Cargo: Coordinadora Académica Nombres y Apellidos: Marcela Espinosa Reyes

GCCON -F-OXX V.01
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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: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
29/04/2026 30/04/2026
88026
LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO Institucion Educativa Técnica Antonio | Santana

Ricaurte

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

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Impartir Formacién, Competencia: elaborar documentos empresariales de acuerdo a la norma.
Resultado: Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccioén,
técnicas de digitacion, transcripcion y tecnologia disponible.

RESULTADOS:

1. Actividades de aprendizaje, GTC -185

EVIDENCIAS O SOPORTES:

Anexe lo correspondiente en este Informe

1. Registro fotografico:

GTH-F-087 V.02
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2. Lista de asistencia

IS ERNES

seha

N
T —

SO ot ot A 208

o s e

IS e ST | Dy A

2%.04-26

_Amen e

A e |
—|Acendn|  lieAR \“"‘@“_ﬁmnm. >
AT T 300:

Do ac

seguridad y

Na\ i

L‘wve‘ (&0 St
% VAR :

8% Mailn Jcu3as 137
uerdo con La Ley 1581 de 2012, Proeccin de Datos Personaies, el Senviio Nacional de Aprendazsje SENA, sa compr

proteccién de los datos personales que se encuenran aimacenados en este Gocuments
cumplimiento de lo estabiecido legaimene

garantzar la
¥ les dard ¢f batamiento comespondiente en

GTH-F-087 V.02




4
SENA

°
sena

29 bl ) 2¢
THa e

A ETE VRE

\ i ] ] o —— —

[ - - B

= | P i [

Da scuardo con La Ley 1531 da 2012, Proteccién de Datos Persanales, o Senvicio Nacions! de Aprandizaje SENA, 38 compromate 8 garsntzar la
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012 Proteccién de Datos Persanales, el Sarvicio Nacional de Aprendzaje SENA, se Sompromete a garartzar l2
sequrdad y proteccién de Ios datos personales que Se encusniran aimacenados an ssts documento, y fes dard o iratamiento corespengients en
cumplimiento de o establecido legaimerte.

3.Tiquetes de viaje.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

1. Elaborar documentos | Marcela
carta, memorando de

Espinosa Reyes

Abril de 2026

GTH-

F-087 V.02
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acuerdo a las normas
GTC-185

CONCLUSIONES:
1. Se realiz6 el proceso de ensefianza aprendizaje, inicio competencia Elaborar documentos
Empresariales -conocimiento Guia Técnica Colombiana GTC - 185

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
Marcela Espinosa Reyes \M&A
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Académico Claudia Hersilia Becerra .
Barranza (i gm ayg gﬁnc;,m*“fff')

GTH-F-087 V.02
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Tiquetes de Transporte Terrestre: Para efectos legales la contratista: Marcela Espinosa Reyes,
identificado con cedula de ciudadania 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 presuncion de autenticidad de los documentos privados; los soportes allegados
para tramite de pago de viaticos, salvo disposicion especifica en contrario, se presumiran auténticos
sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad.

GTH-F-087 V.02



