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Cordial saludo, estimados,

De acuerdo con la capacitación realizada el día 9 de febrero de 2026, me permito compartir nuevamente
las circulares y resoluciones aplicables al trámite de viáticos, así como la presentación en PowerPoint
socializada durante la jornada.

Reiteramos la importancia de dar estricto cumplimiento a los tiempos establecidos tanto para el trámite
de comisiones como para las respectivas legalizaciones.

En ese sentido, se recuerda el orden del procedimiento para la solicitud de comisiones:

1. El contratista debe remitir la agenda a su Coordinador y al Supervisor del contrato.

2. El Supervisor del contrato, una vez otorgado su visto bueno, debe remitir la agenda al área
correspondiente para continuar con el trámite.
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Este mismo orden aplica para el proceso de legalización:

El contratista debe enviar los soportes al Supervisor del contrato.

Posteriormente, el Supervisor deberá remitirlos al área correspondiente, garantizando que
cuentan con su revisión y aprobación.

No se recibirán agendas incompletas, sin visto bueno del Coordinador o que no cumplan con los tiempos
establecidos.

Así mismo, se recuerda que la revisión de los informes de legalización corresponde exclusivamente al
Supervisor del contrato. Para efectos del trámite administrativo, únicamente se recibe lo relacionado con
la legalización del transporte.

Agradecemos tener en cuenta estas directrices con el fin de evitar reprocesos y retrasos en los trámites.

Nota: En el transcurso de la semana se enviará convocatoria para una reunión virtual en la que se
explicará nuevamente el trámite de viáticos de manera puntual y se impartirán nuevas indicaciones
respecto a la presentación de comisiones en la cuenta de cobro de los meses siguientes.

Quedo atenta a cualquier inquietud.

Muchas gracias.

Michel Arboleda Suaza

Centro De Electricidad Y Automatización Industrial -

Apoyo Contratación

marboledas@sena.edu.co

PBX:+(57) 601 5461500 Ext:22714

Calle 52 No. 2 Bis 15

Michel Arboleda Suaza
Centro De Electricidad Y Automatizacion Industrial -
Contratista
marboledas@sena.edu.co
3188152816
Calle 52 No. 2 Bis 15
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Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener información pública clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha información debe ser utilizada únicamente para la finalidad con la que fue
enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.

Si usted no es el destinatario autorizado o ha recibido este mensaje por error, le solicitamos que omita su contenido, informe de inmediato al
remitente por correo electrónico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retención, difusión, distribución o
copia de este mensaje está prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para más información, consulte nuestras Políticas de Seguridad y Privacidad de la Información y las Políticas de Tratamiento para la
Protección de Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.
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