
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, 24 de septiembre 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. 125125 Fecha Solicitud 2025-09-18 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.  2025-09-24 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CENTRO COMERCIO 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

XAVIER JOSE 
MERCADO 

FLOREZ
CC:  7368478 CONTRATO Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2025-10-15 2025-10-15 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / SAN - D 
SOTAVEN 0,5 No 50

2025-10-20 2025-10-20 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / SAN - D 
SOTAVEN 0,5 No 50

2025-10-22 2025-10-22 CORDOBA / 
MONTERIA

CORDOBA / SAN - D 
SOTAVEN 0,5 No 50

1,5 4.599.511,00 235.178,00 352.767,00 210.000,00 562.767,00  Impartir formación profesional integral  
programa ARTICULACIÓN 2025.       

Totales Solicitud de Comisión 352.767,00 210.000,00 562.767,00
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OBJETO DE LA COMISIÓN
 Impartir formación profesional integral  programa ARTICULACIÓN 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: 23/09/2025 20:18:46
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GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA MONTERIA, 14/11/2025 
 

PRESENTADO A: FARID VERGARA ORTEGA 
 

ORDEN DE VIAJE   
No: 103325  

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

15-20-22 15-20-22 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
SAN ANDRES DE 
SOTAVENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION - CCIT 

OTRA : ( ciudad) 

  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: IMPARTIR FORMACION ROFESIONAL EN EL EN PROGRAMA DE 
ARCULACION CON LA MEDIA. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACIÓN CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVA, RESULTADO EVALUADO.  

2. IDENTIFICAR EL PROCESO DE ESTRUCTURACIÓN DE LA EMPRESA DIDÁCTICA, DE ACUERDO 
CON NORMATIVA Y EL ENTORNO 

RESULTADOS:  

1. 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. 

2. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, 
CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN 

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

1. LISTA DE ASISTENCIA 
2. EVIDENCIA FOTOGRAFICA 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. SE REALIZARÁ LA 
PREPACION DE 
DOCUMENTOS 
CONTABLES DE 
ACUERDO A LA 
NORMATIVA. 

XAVIER JOSE MERCADO 
FLOREZ. 

INSTRUCTOR 

15-20-22 

2. SE REALIZARÁ LA 
ESTRUCTURACION DE 
UNA EMPRESA DE 
ACUERDO A LA 
NORMATIVA 

XAVIER JOSE MERCADO 
FLOREZ. 

INSTRUCTOR 

15-20-22 
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CONCLUSIÓNES: 
1.LOS APRENDICES HAN REALIZADO LA ELABORACION DE DOCUMENTOS CONTABLES DE ACUAERDO 
A LA NORMATIVIDAD 
2.LOS APRENDICES EN FORMACION CUMPLIERON CON LA ESTRUCTURACION DE EMPRESA SEGÚN 
NORMATIVA 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

XAVIER JOSE MERCADO FLOREZ  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

SUPERVISOR LEOVIS FERNANDO HOYOS 
MILLAN 

 
 

 

 

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 
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VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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