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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Puerto Boyacá, 3 de   abril de 2025 

PRESENTADO A: Keyla Karina González Martínez 

ORDENDE VIAJE No: 
5925  

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

04/03/2025 04/04/2025 

LUGARA DONDEREALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
OTANCHE 

REGIONAL/ CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

N/A Puerto parra  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Desarrollar actividades de formación en el programa OPERARIO DE PANADERIA ID 3144831 niveles de 
formación de los programas técnicos, tecnológicos y/o complementarios impartir formación profesional 
integral, bajo la modalidad de acuerdo con los procedimientos de la dirección de empleo y trabajo y la 
coordinación nacional SENA establecidos en la guía para la ejecución  
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1.realizar preparaciones en base a receta estándar  

 

2.utilizar los productos autóctonos del municipio y transformarlos en nuevas preparaciones 

RESULTADOS: 

1. Durante la actividad, se realizó recetas el cual determinan sus sabores es por los productos del 
municipio, para llevar con éxito las preparaciones se hace primero un sondeo de que productos 
hay en cosecha 

2. Se identificaron y organizaron los equipos y herramientas necesarias para la transformación de 
productos del municipio de puerto parra Los aprendices lograron establecer una secuencia 
lógica de acciones para mejorar la eficiencia y la optimización del trabajo. 

 

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

1. Evidencia Fotográfica del desarrollo de los Resultados de Aprendizaje 
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Municipio de puerto parra operario de panadería ficha 3144831 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Garantizar la calidad e higiene 
del producto en cocina saludable 

PEDRO CELIS 04/03/2025 

2. utilizar los productos del 
municipio de puerto parra  

PEDRO CELIS 04/04/2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. El desarrollo de las recetas ayuda y facilita la comprensión del proceso de producción y ayuda a 
mejorar la planificación y el control de las operaciones. Esta actividad permitió reforzar la importancia 
de la organización y la preparación previa a la transformación de productos, optimizando tiempos y 
recursos en el proceso productivo. 
2. Esta actividad permitió reforzar la importancia de la prevención de fallos y la eficiencia operativa, 
asegurando productos de calidad y cumpliendo con los requisitos para la preparación de las recetas 

DATOS DELCONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

PEDRO ANTONIO CELIS PARRA 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Subdirectora (E) KEYLA KARINA GONZALEZ 
MARTINEZ 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓNDELTALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

 
Generalidades 



 
1. El objeto del formato es completar el trámite de comisión realizado 

por los contratistas, con este, el contratista justifica la realización de 

la comisión, así como las actividades realizadas en su desarrollo. 

2. El formato es diligenciado por los contratistas posterior a la 

realización de la comisión. 

3. Debe ser diligenciado por cada comisión realizada por el contratista. 

4. El trámite que surte el formato una vez diligenciado es la 

legalización de la comisión. 

5. No requiere imprimirse. 

6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la 

administración de documentos del SENA 

7. Control de Cambios 
 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

5925 SOLICITUD 

378,585.00 378,585.00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FIRMA(S) RESPONSABLE(S)

36-02-00-015-955110 CENTRO DE INNOVACIÓN AGROINDUSTRIAL Y DE 

SERVICIOS

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2025-04-02

Objeto:
VIATICOS FORMACION: RAD: 15-9-2025-005793 DESARROLLAR ACTIVIDADES DE FORMACIÓN EN EL OPERARIO PROCESOS DE PANADERIA ID 3144831 CON EL FIN DE IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL 

INTEGRAL BAJO LA MODALIDAD DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIÓN DE 

PLAN DE PAGOS

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

Total: 378.585,00 0,00 378.585,00 378.585,00

378.585,00 0,00

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

955145  CENTRO DE LA 

INNOVACION 

AGROINDUSTRIAL Y DE 

SERVICIOS -BOYACA -

SERVICIOS PRESTADOS A LA 

FORMACION

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 

Nación 10 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: 5925 Tipo: Fecha: 2025-04-02

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 52841697 KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE 

SERVICIOS REGIONAL BOYACA

CUENTA BANCARIA

Número: 92750021222 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 

Ciudadanía
91493266 PEDRO ANTONIO CELIS PARRA Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 378.585,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 378.585,00 Saldo x Obligar: 378.585,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 4125  de fecha 2025-01-13. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 15625 2025-04-02 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-015-955110  CENTRO DE INNOVACIÓN AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS - BOYACA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHmiramire MARTHA ISABEL RAMIREZ  BARRERA

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-015-

955110

CENTRO DE INNOVACIÓN 

AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS - 

Fecha y Hora Sistema: 2/04/2025 12:00:00 p. m.
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INNOVACIÓN 
AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS - 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 2 de abril de 2025

36-02-00-015-
955110

MHkgonzale KEYLA KARINA GONZALEZ 
MARTINEZ

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. 5925 Fecha Solicitud 2025-04-02 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-955110  CENTRO DE INNOVACIÓN AGROINDUSTRIAL Y 
DE SERVICIOS - BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-04-02 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina Formación en el Operario PROCESOS DE PANADERIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 955145 CENTRO DE LA INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS -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  - 

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

PEDRO ANTONIO 
CELIS PARRA CC:  91493266 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

2025-04-03 2025-04-04 BOYACA / PUERTO 
BOYACA

SANTANDER / 
PUERTO PARRA 1 No 0

2025-04-04 2025-04-04 SANTANDER / 
PUERTO PARRA

BOYACA / PUERTO 
BOYACA 0,5 No 50

1,5 4.599.511,00 252.390,00 378.585,00 0,00 378.585,00

Desarrollar actividades de formación 
en el Operario PROCESOS DE 
PANADERIA ID 3144831 con el fin de 
impartir formación profesional integral 
bajo la modalidad de acuerdo a los 
procedimientos de la dirección de 
empleo y trabajo y la coordinación 
nacion

Totales Solicitud de Comisión 378.585,00 0,00 378.585,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Desarrollar actividades de formación en el Operario PROCESOS DE PANADERIA ID 3144831 con el fin de impartir formación profesional integral bajo la modalidad de acuerdo a los procedimientos de la dirección de empleo y trabajo y la coordinación nacion

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
FIRMA_SIIF

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.



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE INNOVACIÓN 
AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS - 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 2 de abril de 2025

36-02-00-015-
955110

MHkgonzale KEYLA KARINA GONZALEZ 
MARTINEZ

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

Identificacion: 52841697 Nombre: KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE INNOVACION 
AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS REGIONAL 
BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: JAVIER FERNANDO  AVILA  DAZA Fecha Verificación: 02/04/2025 17:20:36

2 de 2Página
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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.

FIRMA_USUA



Usuario que Genera Reporte: MHdjrodrig DIANA  JULIETH RODRIGUEZ 
GARZON

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

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

36-02-00-015-
955110

CENTRO DE INNOVACIÓN 
AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS - 
BOYACA

Fecha y Hora Generación Reporte: 2025-04-02-2:05 p. m.
 

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 5925 Fecha Solicitud 2025-04-02 Estado de la Comisión Solicitada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-015-955110  CENTRO DE INNOVACIÓN AGROINDUSTRIAL Y 
DE SERVICIOS - BOYACA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.    Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje No Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina Formación en el Operario PROCESOS DE PANADERIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4125 Dependencia Solicitante 955145 CENTRO DE LA INNOVACION AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS -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  - 

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

PEDRO ANTONIO 
CELIS PARRA CC:  91493266 CONTRATISTA Solicitada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino

N°. 
Días

Pernocta 
Último 

día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta

2025-04-03 2025-04-04 BOYACA / PUERTO 
BOYACA

SANTANDER / 
PUERTO PARRA 1 No 0

2025-04-04 2025-04-04 SANTANDER / 
PUERTO PARRA

BOYACA / PUERTO 
BOYACA 0,5 No 50

1,5 4.599.511,00 252.390,00 378.585,00 0,00 378.585,00

Desarrollar actividades de formación 
en el Operario PROCESOS DE 
PANADERIA ID 3144831 con el fin de 
impartir formación profesional integral 
bajo la modalidad de acuerdo a los 
procedimientos de la dirección de 
empleo y trabajo y la coordinación 
nacion

Totales Solicitud de Comisión 378.585,00 0,00 378.585,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Desarrollar actividades de formación en el Operario PROCESOS DE PANADERIA ID 3144831 con el fin de impartir formación profesional integral bajo la modalidad de acuerdo a los procedimientos de la dirección de empleo y trabajo y la coordinación nacion

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 52841697 Nombre: KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE INNOVACION 
AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS REGIONAL 
BOYACA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: Keyla Karina González Cargo: SUBDIRECTORA(E)  CENTRO DE INNOVACIÓN AGROINDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

Firma Responsable

Verificado Por:    Fecha Verificación:
FIRMA_SIIF FIRMA_USUA
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Versión: 04

Código: 
GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 91493266

No. 
CO1.PCCNTR.
7435497

AÑO 2025
FECHA 
VENCIMIENTO DEL 
CONTRATO

15 12 2025

DEPENDENCIA/
CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/
CENTRO 

ENTIDAD O  
EMPRESA:

CONTACTO
3162254228

3 4 2025 4 4 2025

1

2

3

GTH-F-090 V.04

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 31/03/2025

Keyla Karina Gonzalez Martinez Subdirectora (E)

Centro de la Innovación Agroindustrial y de Servicios

OBJETO CONTRACTUAL:
Prestar los servicios personales de carácter temporal de manera autónoma e independiente para apoyar la formación profesional 

integral conforme a la programación establecida, en los diferentes niveles de formación de los programas técnicos, tecnológicos y/o 
complementarios del Centro de la Innovación Agroindustrial y de Servicios.

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Boyacá

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 
GASTO (de la Movilización)

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA PUERTO BOYACA - PUERTO PARRA  - PUERTO BOYACA

NOMBRES Y APELLIDOS

PEDRO ANTONIO CELIS PARRA 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

2. Participar en las actividades académicas y demás reuniones a las que sea convocado por la Subdirección de Centro y/o supervisión del contrato, como apoyos técnicos y/o apoyo a las coordinaciones académicas y de formación del Centro.

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 
DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO
 Desarrollar actividades de formación en el Operario PROCESOS DE PANADERIA ID 3144831 , con el fin de impartir formación 
profesional integral,  bajo la modalidad de acuerdo a los procedimientos de la dirección de empleo y trabajo y la coordinación 

nacional SENA en el Programa REGULAR FICHA 3144831

Keyla Karina Gonzalez Martinez Subdirectora (E)

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/
REGIONAL

Boyacá

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 
MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 
CIUDAD/PAIS Boyacá

MUNICIPIO DE PUERTO PARRA

FECHA INICIO DEL 
DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

1. Apoyar la planeación, orientación y evaluación de la formación profesional Integral, aplicando las guías y procedimientos emitidos por la Dirección de Formación Profesional del SENA, el Sistema Integrado de Gestión y AutoControl SIGA, los lineamientos del equipo pedagógico de Centro y las orientaciones de la Coordinación Académica, conforme a la modalidad, intensidad establecida en el diseño curricular de los programas y lugar de ejecución definido por el centro.

Día 1 : 3/04/2025
Desplazamientos ruta de ida: Puerto Boyaca - Puerto Parra- Las Montoyas 
Medio de transporte:  terrestre informal
Actividades a ejecutar: Agenda 15:00 a 23:00 Impartir Formación Profesional Integral en la competencia Elaborar Masa de Panificación con Base en Criterioa Tecnicos y 
Orden de Producción.
Desplazamientos Internos:  N/A (PERNOTADA)

Día 2: 4/04/2025
Actividades a ejecutar: Agenda 12:00 a 18:00  Continuar con la Formación Profesional Integral en la competencia Elaborar Masa de Panificación con Base en Criterioa 
Tecnicos y Orden de Producción.
Desplazamientos Ruta de regreso:N/A
Medio de transporte: Terrestre Informal
Desplazamientos ruta de regreso: Puerto Parra - Puerto Boyaca     

Observaciones:
Esta agenda se liquida SIN  gastos de transporte y se carga al programa REGULAR

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

FIRMAS 

AGENDA 

3.Registrar, verificar, mantener actualizados y hacer seguimiento oportuno a la información en los sistemas que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional Integral. 4. Aportar de manera oportuna, clara y coherente la documentación necesaria para verificar el cumplimiento del objeto contractual y sus obligaciones, de acuerdo con los lineamientos legales de la entidad. 5. Apoyar la realización de informes de las acciones y los productos resultantes del proceso de formación, dentro de los plazos y formatos establecidos por el Sistema Integrado de Gestión y AutoControl SIGA. 6. Apoyar técnicamente la estructuración de los procesos de adquisición de bienes, materiales de formación, obras y/o servicios cuando sea requerido por la Subdirección de Centro y/o supervisión del contrato. 7. Apoyar en las actividades de divulgación, promoción, inscripción y gestión documental para la matrícula de los programas de formación titulada y/o complementaria cuando sea requerido, de acuerdo con la programación 

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirectora (E) Cargo: Subdirectora (E)  Nombres y Apellidos: Pedro Antonio Celis Parra

 Nombres y Apellidos:
Keyla Karina Gonzalez Martinez

 Nombres y Apellidos:
Keyla Karina Gonzalez Martinez

FIRMA DEL CONTRATISTA:




