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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Tunja 10 de marzo 2025 
 

PRESENTADO A: María Clemencia Pérez Zarate 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
18025 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

2025-03-05 2025-03-08 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Boyacá CEGAFE Tunja Paz De Río 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación Integral Profesional en la presencialidad de 
acuerdo al diseño curricular del programa CAMPESENA Ruta 3 Fortalecimiento Técnico en turismo en 
ATENCIÓN AL CLIENTE Con la competencia: 210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento 
de servicio y normativa. con los resultados de aprendizaje en: 1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE 
TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32 hrs. 2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE 
SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16 hrs. 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Aplicar los conocimientos previos para la prestación del servicio de acuerdo a las políticas de la 
organización. 

2. Diseñar protocolo de servicio al cliente de acuerdo a procedimientos técnicos. 
3. Ejecutar y aplicar los protocolos del servicio teniendo en cuenta las normas de seguridad. 

RESULTADOS:  

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 32 hrs  
2. VALIDAR SATISFACCIÓN DEL CLIENTE SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN 16 hrs. 

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

1. Evidencia Fotográfica 
2. Tiquetes de desplazamiento 

      
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Ejecutar acciones de 
atención a cliente a nivel 
interno de las empresas 
y de entrenamiento 
personal del equipo de 
trabajo. 

Empresarios 10-03-2025 

2. Implementar protocolos 
del servicio de acuerdo a 

Empresarios 10-03-2025 
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manuales y mapas de 
procesos de la empresa. 

 
CONCLUSIÓNES: 
1. Se impartió formación Integral Profesional en la presencialidad de acuerdo al diseño curricular del 
programa CAMPESENA Ruta 3 Fortalecimiento Técnico en turismo en ATENCIÓN AL CLIENTE Con la 
competencia: 210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 
2. Se diseño protocolo de servicio al cliente de acuerdo a procedimientos técnicos 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Carlos Francisco Orduz Sotaquirá 
                     

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora académica Ana Estela Valderrama  
 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 









 

             

 

 

 
"Para efectos legales el contratista Carlos Francisco Orduz Sotaquirá certifica bajo la gravedad del juramento, que las 

actividades objeto del 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 presunción de autenticidad de los 

documentos privados; los soportes allegados para tramite de pago de viáticos, salvo disposición especifica en contrario, se 

presumirán auténticos sin perjuicio de que puedan ser objeto de la tacha de falsedad". 


