




 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Tunja, 3 de Abril 2025 

PRESENTADO A: María Clemencia Pérez Zárate – Subdirectora de Centro (E) 

ORDEN DE VIAJE  No: 
29125 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
25 de Marzo 2025 28 de Marzo 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Institución Educativa María 
Auxiliadora. 

Campohermoso 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Continuar con el desarrollo del proyecto formativo del programa 
Técnico en Sistemas Teleinformáticos de las fichas 3147696 y 2903949 de acuerdo a los lineamientos 
del Programa de Articulación con la Educación Media. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
Día 1: 25/03/25 
Desplazamientos ruta de ida: Tunja - Campohermoso 
Medio de transporte: Terrestre 
Actividades a ejecutar: 
▪Planeación de acciones para la orientación de la formación de acuerdo con el programa. 
▪Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 2903949 del Técnico en sistemas 
teleinformáticos en la COMPETENCIA. 220501001 - MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. ACT. 1. Ejecute cuidadosamente el archivo verificación 
y configuración de los equipos de cómputo, analice y realice la simulación según la información 
presentada en el mismo. 2. Guardar organizado en un archivo digital con su primer nombre y apellido, 
luego enviando al instructor la práctica anterior, para lograr sustentar y socializar 
▪Desarrollar las actividades y evidencias de aprendizaje de acuerdo a la planeación pedagógica en el 
programa técnico en sistemas teleinfomáticos. 
 
Día 2: 26/03/25 
Actividades a ejecutar: 
▪Planeación de acciones para la orientación de la formación de acuerdo con el programa. 
▪Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 2903949 del Técnico en sistemas 
teleinformáticos en la COMPETENCIA. 220501001 - MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. ACT. Ejecute cuidadosamente el archivo verificación 
y configuración de los equipos de cómputo, analice y realice la simulación según la información 
presentada en el mismo. 2. Guardar organizado en un archivo digital con su primer nombre y apellido, 
luego enviando al instructor la práctica anterior, para lograr, sustentar y socializar 
▪Desarrollar las actividades y evidencias de aprendizaje de acuerdo a la planeación pedagógica en el 
programa técnico en sistemas teleinfomáticos. 
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Día 3: 27/03/25 
Actividades a ejecutar: 
▪Planeación de acciones para la orientación de la formación de acuerdo con el programa. 
▪Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 3147696 del Técnico en sistemas 
teleinformaticos en la COMPETENCIA. 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Inducción. RA1. 
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. ACT. Según el 
archivo Guía de Inducción a la formación profesional integral, analice y realice la actividad según la 
información presentada en el mismo. 2. Guardar organizado en un archivo digital con su primer nombre 
y apellido, luego enviando al instructor la práctica anterior, para lograr sustentar y socializar. 
▪Desarrollar las actividades y evidencias de aprendizaje de acuerdo a la planeación pedagógica en el 
programa técnico en sistemas teleinfomáticos. 
 
Día 4: 28/03/25 
Actividades a ejecutar: 
▪Planeación de acciones para la orientación de la formación de acuerdo con el programa. 
▪Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 3147696 del Técnico en Sistemas 
Teleinformaticos en la COMPETENCIA. 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Inducción. RA1. 
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. ACT. Según el 
archivo Guía de Inducción a la formación profesional integral, analice y realice la actividad según la 
información presentada en el mismo. 2. Guardar organizado en un archivo digital con su primer nombre 
y apellido, luego enviando al instructor la práctica anterior, para lograr sustentar y socializar. 
▪Desarrollar las actividades y evidencias de aprendizaje de acuerdo a la planeación pedagógica en el 
programa técnico en sistemas teleinfomáticos. 
 
 

Desplazamientos Ruta de regreso: Campohermoso - Tunja 
Medio de transporte: Terrestre. 
Observaciones: 
Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de $ 90.000. 
CDPS 3225 - Articulo 2 $49622. 
 

RESULTADOS:  
1. Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 2903949 del Técnico en Sistemas 

Teleinformáticos en la COMPETENCIA. 220501001 - MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. ACT Verificar y configurar según parámetros 
técnicos, los equipos de cómputo acorde a los manuales y normatividad. 

2. Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 3147696 del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la COMPETENCIA. 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Inducción. RA1. 
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. ACT. 
Reconocimiento y socialización del proceso de formación profesional integral, sus elementos y 
procedimientos acorde a la normatividad que regula al SENA. 
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3. Se revisaron las evidencias y se emitirá juicios de evaluación para aprendices de las fichas 3147696 
y 2903749 acorde en el sistema gestión de la formación. 

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

         

2. Listado de asistencia  
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3. Otros que consideren 

                N/A 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Orientar formación presencial a 
los aprendices de la ficha 2903949 
del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la 
COMPETENCIA. 220501001 - 
MANTENER EQUIPOS DE 
CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. 
VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL 
SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 
ACT Verificar y configurar según 
parámetros técnicos, los equipos 
de cómputo acorde a los 
manuales y normatividad. 

 
 
 
 
 
 
 

INSTRUCTOR TECNICO 

 
 
 
 
 
 
 

25/03/2025 

Orientar formación presencial a 
los aprendices de la ficha 2903949 
del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la 
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COMPETENCIA. 220501001 - 
MANTENER EQUIPOS DE 
CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. 
VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL 
SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS 
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. 
ACT Verificar y configurar según 
parámetros técnicos, los equipos 
de cómputo acorde a los 
manuales y normatividad. 

 
 
 
 
 

INSTRUCTOR TECNICO 

 
 
 
 
 

26/03/2025 

Orientar formación presencial a 
los aprendices de la ficha 3147696 
del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la 
COMPETENCIA. 240201530 - 
Resultado de Aprendizaje de la 
Inducción. RA1. IDENTIFICAR LA 
DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL 
SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL DE 
ACUERDO CON SU PROYECTO DE 
VIDA Y EL DESARROLLO 
PROFESIONAL. ACT. 
Reconocimiento y socialización 
del proceso de formación 
profesional integral, sus 
elementos y procedimientos 
acorde a la normatividad que 
regula al SENA. 

 
 
 
 
 
 

INSTRUCTOR TECNICO 

 
 
 
 
 
 

27/03/2025 

Orientar formación presencial a 
los aprendices de la ficha 3147696 
del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la 
COMPETENCIA. 240201530 - 
Resultado de Aprendizaje de la 
Inducción. RA1. IDENTIFICAR LA 
DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL 
SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL DE 
ACUERDO CON SU PROYECTO DE 
VIDA Y EL DESARROLLO 
PROFESIONAL. ACT. 
Reconocimiento y socialización 
del proceso de formación 

 
 
 
 
 
 

 
INSTRUCTOR TECNICO 

 
 
 
 
 
 
 

28/03/2025 
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profesional integral, sus 
elementos y procedimientos 
acorde a la normatividad que 
regula al SENA. 
CONCLUSIÓNES: 
1. Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 2903949 del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la COMPETENCIA. 220501001 - MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO SEGÚN 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO. RA3. VERIFICAR LA OPERACIÓN DEL SISTEMA COMPUTACIONAL DE 
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS. ACT Verificar y configurar según parámetros técnicos, 
los equipos de cómputo acorde a los manuales y normatividad. 
2. Orientar formación presencial a los aprendices de la ficha 3147696 del Técnico en Sistemas 
Teleinformáticos en la COMPETENCIA. 240201530 - Resultado de Aprendizaje de la Inducción. RA1. 
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL. ACT. 
Reconocimiento y socialización del proceso de formación profesional integral, sus elementos y 
procedimientos acorde a la normatividad que regula al SENA. 
3. Desarrollo de las actividades y entrega evidencias de aprendizaje de acuerdo a la competencia en el 
programa Técnico en Sistemas Teleinformàticos. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
 

Hernán Alfredo Suárez Álvarez 
 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO SUPERVISOR FIRMA 

 

Coordinadora 
 

Martha Yolanda Barón Fernández  
 

 

Adjunto Tiquetes                
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Para efectos legales el funcionario Hernán Alfredo Suárez Álvarez 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". 
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