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Contrato N° Nombre del Conductor

Contratista Periodo Tipo de Vehiculo

N° Expediente Placa No.

Fecha
dd/mm/aaaa

N°
Inicio 

dd/mm/aaaa
Terminación
dd/mm/aaaa

Nombres y Apellidos No. Cédula Firma 

VoBo Contratista VoBo SCRD

Nombre: Nombre: Nombre:

Cedula: Cedula: Cedula:

Firma: Firma: Firma:

CONTROL DE RECORRIDOS SERVICIO DE TRANSPORTE

Datos del servidor público que recibe el servicio
Observaciones

Ticket Fecha del Servicio

Datos del conductor

Hora 
Inicio

Hora 
Finalización

Dependencia

PROCESO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA



INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR CONTROL DE RECORRIDOS SERVICIO DE TRANSPORTE

Contrato N° Se reporta el numero de contrato que para la vigencia aparece en el expediente orfeo

Contratista Nombre del contratista del contrato

N° Expediente Corresponde al numero asignado por orfeo

Periodo Se registra el mes que corresponde el servicio de transporte

Nombre del Conductor Nombre de la persona que conduce el vehiculo

Tipo de Vehiculo Corresponde a la clase de vehiculo como automovil, camioneta, campero, van, etc.

Placa No. Hace referencia a las 3 letras y 3 numeros que identifican el vehiculo que presta el servicio de transporte

Ticket  Fecha Fecha del documento generado por el sistema galpi 

Ticket No. Numero del documento generado por el sistema galpi

Fecha del Servicio Incio En formato dia, mes y año de la fecha que se presta el servicio de transporte

Fecha del Servicio Terminación En formato dia, mes y año de la fecha que se presta el servicio de transporte

Hora Inicio Hora que comienza el recorrido el servicio de transporte

Hora Finalización Hora que termina el recorrido el servicio de transporte

Dependencia Se registra el area u oficina a la cual esta adscrito el servidor público

Observaciones Se debe reportar las novedades relevantes que se presenten desde el origen al destino (cambio de ruta, pasajeros no incluidos en el ticket, horarios extensos, etc) 

Nombres y Apellidos del Servidor Se registran los nombres y apellidos del servidor que recibe el servicio de transporte.

Cedula Numero de identificación (Registraduria Nacional del Estado Civil) del servidor que recibe el servicio de transporte

Firma Aquella que es trazada por el servidor que recibe el servicio  y debe ser de su puño y letra
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Radicado: 20231700304483
Fecha 01-08-2023 09:55

Documento firmado electrónicamente por:

Paola Andrea Ramirez Gutierrez,  Cordinadora de Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos,  Grupo  Interno  de  Trabajo  de  Servicios  Administrativos,  Fecha  de  Firma:
31-07-2023 11:28:30

Henry  Garay  Espinosa,  Auxiliar  Administrativo,  Grupo  Interno  de  Trabajo  de  Servicios
Administrativos, Fecha de Firma: 01-08-2023 08:47:34

Angelmiro  Vargas  Cardenas,  PROFESIONAL  UNIVERSITARIO  219-10,  Oficina  Asesora  de
Planeación,  Fecha  de  Firma:  27-07-2023  12:24:25

Carlos  Alfonso  Gaitán  Sánchez,  Jefe  Oficina  Asesora  de  Planeación,  Oficina  Asesora  de
Planeación,  Fecha  de  Firma:  01-08-2023  09:54:59

Adriana  María  Cruz  Rivera,  Directora  de  Gestión  Corporativa,  Dirección  de  Gestión
Corporativa y Relación con el Ciudadano, Fecha de Firma: 01-08-2023 09:04:22

José Raúl Otálora Rincón, Profesional Universitario Código 219 Grado 01, Grupo Interno de
Trabajo de Servicios Administrativos, Fecha de Firma: 31-07-2023 14:59:12
Revisó: Angelmiro Vargas Cardenas - PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219-10 - Oficina Asesora de Planeación
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