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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Fonseca 30 de septiembre de 2024 
 

PRESENTADO A: Angelica Patricia Sanjuanelo Moran 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
102424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
23 de septiembre de 2024 27 de septiembre de 2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
RIOHACHA - MANAURE - 
MANAURE - RIOHACHA  

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Agroempresarial y Acuícola  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir Formación Profesional Integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA URBANA MIXTA N°1, dentro del 
programa de Articulación con la media del CAA. 
 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 
Día 1: 23/09/2024 
Desplazamientos ruta de ida: RIOHACHA - MANAURE  
Actividades a ejecutar: Desarrollo de formación profesional integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
URBANA MIXTA No 1. Ficha: 2731781 
 

Se continuó la formación con la competencia “Desarrollar la solución de software de acuerdo 
con el diseño y metodologías de desarrollo”. Se realizaron actividades de juego de roles, talleres 
prácticos en los equipos de cómputo, codificación en lenguaje Python en los equipos que la 
Institución Educativa le facilitó a los aprendices para que realizaran sus actividades de 
programación. Además de Exposiciones y mesas redondas, planteadas en la Guía No3.  
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Desplazamientos ruta de regreso: MANAURE - RIOHACHA  
 
 
Día 2: 24/09/2024 
Desplazamientos ruta de ida: RIOHACHA - MANAURE  
Actividades a ejecutar: Desarrollo de formación profesional integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
URBANA MIXTA No 1. Ficha: 2731781 
 

Se continuó la formación con la competencia “Establecer requisitos de la solución de software 
de acuerdo con estándares y procedimiento técnico”. Se realizaron actividades de juego de 
roles, talleres prácticos en los equipos de cómputo, codificación en lenguaje Python en los 
equipos que la Institución Educativa le facilitó a los aprendices para que realizaran sus 
actividades de programación. Además de Exposiciones y mesas redondas, planteadas en la Guía 
No3 
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Desplazamientos ruta de regreso: MANAURE - RIOHACHA  
 
Día 3: 25/09/2024 
Desplazamientos ruta de ida: RIOHACHA - MANAURE  
Actividades a ejecutar: Desarrollo de formación profesional integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
URBANA MIXTA No 1. Ficha: 2947439 
 

Se continuó la formación con la competencia “Desarrollar la solución de software de acuerdo 
con el diseño y metodologías de desarrollo”. Se realizaron actividades de juego de roles, 
talleres prácticos en los equipos de cómputo, codificación en lenguaje Python en los equipos 
que la Institución Educativa le facilitó a los aprendices para que realizaran sus actividades de 
programación. Además de Exposiciones y mesas redondas, planteadas en la Guía No3 
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Desplazamientos ruta de regreso: MANAURE - RIOHACHA  
 
 
Día 4: 26/09/2024 
Desplazamientos ruta de ida: RIOHACHA - MANAURE  
Actividades a ejecutar: Desarrollo de formación profesional integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
URBANA MIXTA No 1. Ficha: 2731781 
 

Se continuó la formación con la competencia “Establecer requisitos de la solución de software 
de acuerdo con estándares y procedimiento técnico”. Se realizaron actividades de juego de 
roles, talleres prácticos en los equipos de cómputo, codificación en lenguaje Python en los 
equipos que la Institución Educativa le facilitó a los aprendices para que realizaran sus 
actividades de programación. Además de Exposiciones y mesas redondas, planteadas en la 
Guía No3 
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Desplazamientos ruta de regreso: MANAURE - RIOHACHA  
 
 
Día 5: 27/09/2024 
Desplazamientos ruta de ida: RIOHACHA - MANAURE  
Actividades a ejecutar: Desarrollo de formación profesional integral en la INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
URBANA MIXTA No 1. Ficha: 2947439 
 

Se continuó la formación con la competencia “Desarrollar la solución de software de acuerdo 
con el diseño y metodologías de desarrollo”. Se realizaron actividades de juego de roles, 
talleres prácticos en los equipos de cómputo, codificación en lenguaje Python en los equipos 
que la Institución Educativa le facilitó a los aprendices para que realizaran sus actividades de 
programación. Además de Exposiciones y mesas redondas, planteadas en la Guía No3 
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Desplazamientos ruta de regreso: MANAURE - RIOHACHA  
 
RESULTADOS:  

1.  
2.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
1. Fotografías 
2. Listados de Asistencia a la formación 
3. Tiquetes  

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Revisión y Evaluacion de 
las evidencias 
recolectadas. 

 
 

DEICER BUENO ROMERO 
 

Instructor:  Programa de 
Articulación con la Media CAA 

SEEPTIEMBRE DE 2024 

2. Presentar informe de las 
actividades desarrolladas 

DEICER BUENO ROMERO 
 

Instructor:  Programa de 
Articulación con la Media CAA 

 
SEPTIEMBRE DE 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se desarrolló la formación Profesional Integral en la Institución educativa urbana mixta 

n°1, dentro del programa de Articulación con la media del CAA.  
 

2. En esta institución se logró interactuar con el grupo de grado 11°  identificado con código de 
ficha: 2731781 y con el grupo del grado 10° identificado con código de ficha  2947439, 
desarrollando la formación con actividades que permiten evidenciar las técnicas y habilidades 
alcanzadas por los aprendices.  
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3. Se realizaron talleres prácticos, donde los aprendices lograron realizar código fuente de 

programas requeridos en las actividades de formación,  teniendo en cuenta que contábamos 
con equipos de cómputo facilitados por la institución para que los aprendices desarrollen sus 
actividades las materias primas necesarias para dichos procesos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
 
DEICER DAVIAN BUENO ROMERO 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Misional Amaury Segundo Gámez Añez 
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DÍA 1:  
Imagen Tiquete De Ida -  Valor: $25.000 
Imagen Tiquete De Regreso - Valor: $25.000 

 
 
 
DÍA 2:  
Imagen Tiquete De Ida -  Valor: $25.000 
Imagen Tiquete De Regreso - Valor: $25.000 

 
 
DÍA 3:  
Imagen Tiquete De Ida -  Valor: $25.000 
Imagen Tiquete De Regreso - Valor: $25.000 
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DÍA 4:  
Imagen Tiquete De Ida -  Valor: $25.000 
Imagen Tiquete De Regreso - Valor: $25.000 
 

 
DÍA 5:  
Imagen Tiquete De Ida -  Valor: $25.000 
Imagen Tiquete De Regreso - Valor: $25.000 
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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 

 

 







Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 13 de septiembre de 2024

36-02-00-044-
952410

MHasanjuan ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO 
MORA

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. 102424 Fecha Solicitud 2024-09-12 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-044-952410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-
GUAJIRA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-09-13 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina contratista instructor Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 5524 Dependencia Solicitante 952411 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA - INTEGRACION CON LA MEDIA-GUAJIRA

Rubro Presupuestal de Viaticos
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje
C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL DEL SENA 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

Porcentaj
e 

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

1 de 3Página
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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.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/09/13 14:30:17 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 13 de septiembre de 2024

36-02-00-044-
952410

MHasanjuan ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO 
MORA

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

DEICER DAVIAN 
BUENO ROMERO CC:  84095154

CONTRATIS
TA 
INSTRUCTO
R

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-09-23 2024-09-23 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

2024-09-24 2024-09-24 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

2024-09-25 2024-09-25 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

2024-09-26 2024-09-26 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

2024-09-27 2024-09-27 GUAJIRA / RIOHACHA GUAJIRA / MANAURE 0,5 No 50

2,5 4.465.000,00 286.042,00 715.105,00 250.000,00 965.105,00

Impartir Formación Profesional Integral 
en la INSTITUCION EDUCATIVA 
URBANA MIXTA N 1 dentro del 
programa de Articulación con la media 
del CAA.

Totales Solicitud de Comisión 715.105,00 250.000,00 965.105,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir Formación Profesional Integral en la INSTITUCION EDUCATIVA URBANA MIXTA N 1 dentro del programa de Articulación con la media del CAA.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 57444781 Nombre: ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO MORAN Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA - GUAJIRA

2 de 3Página
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 
ACUICOLA-GUAJIRA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 13 de septiembre de 2024

36-02-00-044-
952410

MHasanjuan ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO 
MORA

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

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: KENDRY  JULIETH ONATE JEREZ Fecha Verificación: 13/09/2024 9:07:34
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FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: ANGELICA PATRICIA SAN
JUANELO MORA
Cédula de ciudadanía: 57444781
Usuario SIIF: MHasanjuan
13/09/2024 2:30:42 p. m.



Numero: Fecha Registro:

Vigencia Presupuestal Estado: Tipo:

Valor Inicial: Valor Actual.: Vr. Bloqueado

Número: Fecha Registro: Número:
Modalidad de 

contratación:

DEPENDENCIA FUENTE
RECURSOR

ECURSO
SITUAC.

952411  CENTRO 

AGROEMPRESARIAL Y 

ACUICOLA - INTEGRACION 

CON LA MEDIA-GUAJIRA

Nación 10 CSF

VALOR INICIAL

111.000.000,00

Objeto:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal – Comprobante. Usuario Solicitante: MHkonate KENDRY  JULIETH ONATE JEREZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-044-

952410

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-

GUAJIRA

Fecha y Hora Sistema: 20/03/2024 12:00:00 p. m.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

El suscrito Jefe de Presupuesto CERTIFICA que existe apropiación presupuestal disponible y libre de afectación en los siguientes “Ítems de afectación de gastos"

5524 2024-03-20 Unidad / Subunidad ejecutora: 36-02-00-044-952410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA

Actual Generado Gasto Uso Caja Menor Ninguno

111.000.000,00 0,00

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

111.000.000,00 Valor Total Operaciones: 0,00 111.000.000,00
Saldo x 

Comprometer:

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO

POSICION CATALOGO DE GASTO

5524 2024-03-20 Tipo de contrato:

VALOR BLOQUEADO

C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

FECHA 

OPERACION

VALOR OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X  

COMPROMETER

0,00Total: 0,00 111.000.000,00 111.000.000,00

VIATICOS FORMACION: Cubrir viáticos y gastos de viaje instructores articulación con la media, Resolucion No. 1-0002 de 2024. RADICADO 44-9-2024-002620 DE 19.03.2024.

JANYA PÉREZ SUÁREZ

COORDINADORA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO
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JANYA PÉREZ SUAREZ
Firmado digitalmente por JANYA PÉREZ SUAREZ 
Nombre de reconocimiento (DN): street=CL 57 8 69, 2.5.4.13=FP GSE CL 77 7 44 OF 701, 
cn=JANYA PÉREZ SUAREZ, serialNumber=40928068, st=BOGOTA D.C., l=BOGOTA D.C., 
email=janya.perez@sena.edu.co, c=CO, title=Profesional Grado 06, o=SERVICIO NACIONAL DE 
APRENDIZAJE, 1.3.6.1.4.1.4710.1.3.2=8999990341, name=C.C, ou=Grupo Mixto Administrativo



Fecha Registro:

Estado:

Razón Social:

Banco: Ahorro

Nombre:

102424 SOLICITUD 

REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 5524  de fecha 2024-03-20. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 259624 2024-09-15 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-044-952410  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA

Compromiso Presupuestal de Gasto – Comprobante. Usuario Solicitante: MHkonate KENDRY  JULIETH ONATE JEREZ

Unidad ó Subunidad 

Ejecutora Solicitante:

36-02-00-044-

952410

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-

GUAJIRA

Fecha y Hora Sistema: 15/09/2024 12:00:00 p. m.

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de Ciudadanía 84095154 DEICER DAVIAN BUENO ROMERO Medio de Pago: Abono en cuenta

COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 965.105,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 965.105,00 Saldo x Obligar: 965.105,00

Vigencia Presupuestal Actual Generado Tipo de Moneda:

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 57444781 ANGELICA PATRICIA SAN JUANELO MORAN Cargo:
SUBDIRECTOR CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA - GUAJIRA

CUENTA BANCARIA

Número: 52665072321 BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Estado: Activa

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de Registro: Genera Viáticos: Si
Num. Solicitud de 

Comisión:
Número: 102424 Tipo: Fecha: 2024-09-15

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL
VALOR 

OPERACIÓN
VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

952411  CENTRO AGROEMPRESARIAL Y 

ACUICOLA - INTEGRACION CON LA 

MEDIA-GUAJIRA

C-3603-1300-15-20305C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACIÓN 

PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL

Nación 10 CSF

Total: 965.105,00 0,00 965.105,00 965.105,00

965.105,00 0,00

Objeto:
VIATICOS FORMACION: COM 102424, LOS DIAS 23,24,25,26 Y 27 SEPTIEMBRE 2024, R/CHA MANAURE(IE URBANA MIXTA1) R/CHA, Impartir Formación Profesional Integral en la INSTITUCION EDUCATIVA URBANA MIXTA N 1 dentro del programa de Articulación con la media del CAA. 

RADICADO  44-9-2024-010534 DE 13.09.2024. 

PLAN DE PAGOS

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

JANYA PÉREZ SUÁREZ 

COORDINADORA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO 

965.105,00 965.105,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

36-02-00-044-952410 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA-GUAJIRA 3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN CSF 2024-09-15
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