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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: 
MONTERÍA, 15/07/2025 

PRESENTADO A: 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA, subdirector (e)  

ORDEN DE VIAJE No: 
90525 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

15/07/2025 18/08/2025 

LUGAR A DONDE 
REALIZÓ EL 
DESPLAZAMIENTO: 
VALENCIA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION: 

OTRA: (ciudad) 

CCIT DE CÓRDOBA MONTERÍA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación profesional integral programa de articulación con la media técnica, año 
2025, en el municipio de Valencia en la institución educativa José María Carbonell Y Manuela 
Beltrán  

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Planificación y ejecución de las sesiones de formación profesional del programa 
técnico en sistemas teleinformáticos, cumpliendo con horas y competencias. 

2. Brindar acompañamiento a los aprendices, resolviendo novedades académicas y 
disciplinarias conforme al reglamento del aprendiz. 

3. Desarrollar actividades teórico-prácticas con metodología activa, fomentando la 
participación y el aprendizaje colaborativo. 

4. Realizar evaluaciones parciales y retroalimentaciones personalizadas para el 
fortalecimiento del aprendizaje. 

5. Organizar y entregar material didáctico y guías de estudio de apoyo a la formación. 
6. Llevar registro detallado de asistencia y avances en competencias por cada aprendiz. 

RESULTADOS:  

1. Ejecución completa del plan de formación correspondiente al periodo establecido. 
2. Cumplimiento de los resultados de aprendizaje definidos en el programa. 
3. Entrega oportuna de guías, material pedagógico y recursos para el aprendizaje. 
4. Participación activa de los aprendices en las actividades académicas y prácticas. 
5. Identificación de necesidades de refuerzo y aplicación de estrategias de nivelación. 
6. Comunicación fluida con la coordinación y el equipo académico de la institución. 

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

Informe 
1. Registro de asistencia firmado por el formador y vocero del curso. 
2. Plan de trabajo y cronograma de actividades cumplido. 
3. Guías de aprendizaje y material didáctico entregado. 
4. Listado de evaluaciones aplicadas y sus resultados. 
5. Reporte fotográfico de las sesiones de formación. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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1. Presentar informe de 
actividades 
desarrolladas. 

2. Entregar material y 
evidencias 
correspondientes al 
desplazamiento. 

3. Implementar las 
recomendaciones 
derivadas de la 
supervisión. 

Contratista 13/09/2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. El desplazamiento cumplió plenamente con su objetivo, desarrollando de manera 

eficiente las actividades programadas. 
2. Los aprendices mostraron avances significativos en sus competencias, evidenciando 

apropiación de los contenidos. 
3. Se fortaleció la articulación institucional entre el SENA y la I.E. José María Carbonell. 
4. Las condiciones logísticas y de apoyo fueron adecuadas para el normal desarrollo de la 

formación. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Cristian Andres Arrieta Benitez   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

PROFESIONAL G02 

SUPERVISOR CONTRATO No.  
 CO1.PCCNTR. 7788537 

LEOVI FERNANDO HOYOS 
MILLÁN 
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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 DE COMERCIO INDUSTRIA 
Y TURISMO DE CORDOBA-CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 13 de agosto de 2025

36-02-00-023-
952310

MHjehernan JORGE  ENRIQUE HERNANDEZ  
GUERRA

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. 90525 Fecha Solicitud 2025-08-12 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-023-952310  CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO 
DE CORDOBA-CORDOBA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2025-08-13 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina INTEGRACION CON LA MEDIA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 4025 Dependencia Solicitante 952311 CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA - INTEGRACION CON LA 
MEDIA-CORDOBA

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL 
SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES 
PREVIOS CON ÉNFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN 
COLOMBIA   NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA 
PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL 
RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 
POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA   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

Porcentaje 
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

CRISTIAN ANDRES 
ARRIETA BENITEZ CC:  1005684502 CONTRATIS

TA Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-08-15 2025-08-15 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
VALENCIA 0,5 No 50

2025-08-16 2025-08-16 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
VALENCIA 0,5 No 50

2025-08-18 2025-08-18 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / 
VALENCIA 0,5 No 50

1,5 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 186.000,00 538.767,00
Impartir formación profesional integral 
programa ARTICULACION CON LA 
MEDIA, año 2025

Totales Solicitud de Comisión 352.767,00 186.000,00 538.767,00
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FIRMA_SIIF

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: 2025/08/13 14:30:01 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA 
Y TURISMO DE CORDOBA-CORDOBA

Fecha y Hora Generación Reporte: miércoles, 13 de agosto de 2025

36-02-00-023-
952310

MHjehernan JORGE  ENRIQUE HERNANDEZ  
GUERRA

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

OBJETO DE LA COMISIÓN
Impartir formación profesional integral programa ARTICULACION CON LA MEDIA, año 2025

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 78713475 Nombre: J0RGE  HERNANEZ GUERRA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE COMERCIO, 
INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: ALVARO  ALFONSO  BULA MARTINEZ Fecha Verificación: 13/08/2025 10:44:46
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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 
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FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: JORGE  ENRIQUE HERNANDEZ
GUERRA
Cédula de ciudadanía: 78713475
Usuario SIIF: MHjehernan
13/08/2025 2:30:24 p. m.
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