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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA : DUITAMA 05/09/2024 
 

PRESENTADO A: ENITH YADIRA RAMIREZ CAMARGO 

ORDEN DE VIAJE  No: 
182924 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

26/08/2024 30/08/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

BOYACA-CEDEAGRO PUERTO BOYACA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Adelantar actividades de Formación Profesional Integral en el programa Técnico en CONSERVACION DE 
RECURSOS NATURALES en las instituciones: El Prado y José Antonio Galán. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 
 

Día 1 : 26/08/2024: Desplazamientos ruta de ida: Duitama - Tunja - Puerto Boyacá. Pernoctar en Puerto 
Boyacá. Medio de transporte: terrestre 
 
Día 2 : 27/08/2024: Puerto Boyacá. Actividades a Ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en 
la I.E. EL PRADO con grado once FICHA 2740136 en el Programa Técnico en Conservación de Recursos 
Naturales. Actividad procedimental: Ejecutar los procedimientos y protocolos para la toma de muestras 
de agua, aire y suelo según criterios técnicos y normatividad . Resultado: SELECCIONAR MATERIALES, 
INSUMOS E INSTRUMENTOS PARA LOS ANÁLISIS AMBIENTALES BÁSICOS DE AGUA, AIRE Y SUELO, 
SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS. Pernoctar en Puerto Boyacá. Transportes 
Internos: PUERTO BOYACA -VEREDA EL PRADO-PUERTO BOYACA - Valor: $30.000 
 
Día 3: 28/08/2024: Puerto Boyacá. Actividades a Ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la 
I.E. JOSE ANTONIO GALAN con grado once FICHA 2740557 en el Programa Técnico en Conservación de 
Recursos Naturales. Actividad procedimental: Aplicar alternativas de manejo y conservación de flora 
según criterios técnicos y normatividad. Resultado: IDENTIFICAR ESTRATEGIAS PARA LA CONSERVACIÓN 
Y USO SOSTENIBLE DE LA DIVERSIDAD FLORÍSTICA EN EL ECOSISTEMA, SEGUN CRITERIOS TÉCNICOS Y LA 
NORMATIVIDAD VIGENTE. Pernoctar en Puerto Boyacá. 
 
Día 4: 29/08/2024: Puerto Boyacá. Actividades a Ejecutar: Orientar Formación Profesional Integral en la 
I.E. EL PRADO con grado once FICHA 2740136 en el Programa Técnico en Conservación de Recursos 
Naturales. Actividad procedimental: Actividad procedimental: Ejecutar los procedimientos y protocolos 
para la toma de muestras de agua, aire y suelo según criterios técnicos y normatividad . Resultado: 
SELECCIONAR MATERIALES, INSUMOS E INSTRUMENTOS PARA LOS ANÁLISIS AMBIENTALES BÁSICOS DE 
AGUA, AIRE Y SUELO, SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS. Pernoctar en Puerto 
Boyacá. 
Transportes Internos: PUERTO BOYACA -VEREDA EL PRADO-PUERTO BOYACA - Valor: $30.000 
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Día 5: 30/08/2024 
Desplazamiento ruta de regreso: Puerto Boyacá - Tunja - Duitama 

RESULTADOS:  
1. Se brindo formación en las instituciones educativas el Prado y José Antonio Galán. 
2. Se trabajo principalmente los lineamientos, indicaciones y explicación de los componentes de 

la exposición, dejando una fecha establecida para la primera exposición preliminar. 
 

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

1. Actas y listas de asistencia (Anexo 1) 
2. Evidencias fotográficas (Anexo 2) 
3. Tiquetes 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Primera exposición 
después de corrección de 
documento. 

Estudiantes grado once I.E el 
Prado y I.E José Antonio 
Galán. 

16 y 17 de Septiembre de 2024 

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1.  Se brindo formación en las instituciones educativas el Prado y José Antonio Galán. 
2. Se trabajo principalmente los lineamientos, indicaciones y explicación de los componentes de 

la exposición, dejando una fecha establecida para la primera exposición preliminar. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

EDGAR JAIRO GONZALEZ INFANTE 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica CLAUDIA PATRICIA NÚÑEZ 
IZQUIERDO 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO 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 

 

 



NOMMBRE OEL COMITE O DE LA REUNIÓN: IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION EDUCATIVA 
CiUDADY FECHA: 

LUGAR YO ENLACE: 

ACTIVIDAD /DECIsIÓN 

NOMBRE 

ti 
Utsd y pr ción 

21//24 

AutNDAO PUNT0s PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formación profesional integral de acuerdo con los 
proced.mientos y normatividad vigente en la LE. Pa 

CsJETTOis) DE LA REUNIÓN: Indicar las acciones de formación adelantadas en la L.E, Pacu. 
de caracterizacion 240136 

ACTA No. 

ARTICULADA 

FECHA 

24 e224 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CAWA 

cONCLUSIONES 

ESTABLECIMIENTOoY ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
RESPONSABLE 

HORA INICIO: 

DE: ASISTENTESY APROBACIÓN DECISIONES 

APRUEBA 

(Si/NO) 

DIRECCIÓN / REGIONAL/ CENTRO: CENTRO DE 
DESARROLLO AGROPECUARIO Y 

AGROINDUSTRIAL 

ANEXOS 

GOR F-084 VO2 

HORA FIN: 

d la empesA 

OBSERVACIÓN 

en la ficha 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

15g1 de 2012. Pratecion de Datos esnaies, el Siervxo Nacional de Aprendu aje SENA, se conmpromete a gatatira ka 
docunento, y les darà el tratamiento correspoxenit en de os datas psaies que s encuentran aloatenàdos en este 

FIRMAO 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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ht DEL COMITE O DE LA REUNIÓN: JDENTIELCACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION EDUCATIVA 

ARTICULADA 

CIUDAD Y FECHA: 
LUGAR Y/O ENLACE: Boyxó 

ndiorony thitn 

e tia'zar 

CAvVA y heaMien ta 

AGENUA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formación profesional integral de acuerdo con los 

procedimientos y normatividad vigente en la lLE. e A alon 
OBJETIVo(s DE LA REUNIÓN: Indicar las acciones de formación adelantadas en la l.E.No A. Galán 
de caracterización 24051 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 

NOMBRE 

Jose Anb Galbn 

ACTA No. 

44 Sztemje 

30 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

FECHA 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CONCLUSIONES 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

HORA INICIO: 

APRUEBA 

(Si/NO) 

SI 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: CÉNTRO DE 
DESARROLLO AGROPECUARIO Y 

AGROINDUSTRIAL 

DE:ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

ANEXOS 

RESPONSABLE 

GOR-F-084 V02 

HORA FIN: 

HareTcse o Hora Joe Ho. 

OBSERVACIÓN 

en la ficha 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

Le acueHoo con La ley 1s81 de 2012, Proteccon de Datos Personales, ei Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seRuriád y protecuón de los datcs personaies que se encufntran almacenados en este documento, y les dará ei tratamiento Correspondiente en 
Currplimerto de lo estabiecxdco legalmente 

FIRMAO 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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CIUDADY FECHA: 

NOMBRE DEL COMITE O DE LA PEUNION: IDENTIFICACION DE ACCIONES DE FORMACION EN INSTITUCION EDUCATIVA 

LUGAR Y/O ENLACE: 

ACTIVIDAD /DECISIÓN 

2908 24 

NOMBRE 

SENA 

ACTA No. 

ARTICULADA 

OBIETIVO(s) DE LA REUNIÓN: Indicar las acciones de formación adelantadas en la l.E. 
de caracterización 113G 

FECHA 

AGtNDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Desarrollar actividades de formación profesional integral de acuerdo con los 

procedimientos y normatividad vigente en la LE. o 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

CONCLUSIONES 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

HORA INICIO: 

APRUEBA 

(Si/NO) 

DE: ASISTENTESY APROBACIÓN DECISIONES 

L y prutecCOr de los datos persornales que se encuentran 

ti? Ca aesatiec:Go fes mente 

DIRECCIÓN / RE�IONAL/CENTRO: CENTRO DE 
DESARROLLO AGROPECUARIO Y 

AGROINDUSTRIAL 

ANEXOS 

20pm 

RESPONSABLE 

GOR-F-084 VO2 

HORA FIN: 

Gore Meza, (ataitco, Mreg. ok) 

OBSERVACIÓN 

en la ficha 

(Ok) 

de 2012, Protección de Datos Personales, ei Servicio Nacional de Aprendizaie SENA Se 

almacenados ern este doCumento, y les Care e tratamert cepse er:te 

FIRMA 0 

PARTICIPACIÓN VIRTUAL 

FIRMAO 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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