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Outlook

RV: Radicado No.: 7-2026-155352 NIS: 2026-01-174114

Desde Greisy Nathalia Heredia Peroza <gheredia@sena.edu.co>
Fecha Jue 26/03/2026 9:21
Para Edinson Ferney Landazabal Gelvez <elandazabal@sena.edu.co>; Fredy Mauricio Torres Cáceres

<ftorresc@sena.edu.co>; Zharick Daniela Jaimes Beltran <zdjaimes@sena.edu.co>

4 archivos adjuntos (5 MB)
03_EDINSON_FERNEY_LANDAZABAL_GELVEZ_10-13_MARZO_2026-2.PDF 01-MAIL-Anexos Externos - 2026-01-174.pdf;
02_CRP_36226_ORDEN_DE_VIAJE_EDINSON_FERNEY_LANDAZABAL_GELVEZ_10-13_MARZO_2026-2.PDF 01-MAIL-Anexos Ex.pdf;
01_03_AGENDA_DE_DESPLAZAMIENTO_EDYNSON_GELVEZ_DEL_10_AL_13_MARZO.PDF_01-MAIL-
ANEXOS_RESPUESTAS_INTERN.pdf; 04_ORDEN_DE_VIAJE_058-4026.__1_.PDF 01-MAIL-Anexos Externos - 2026-01-174114-3-25-
2026.pdf;

Buenos dias 
 
Reenvió radicado para su conocimiento 
 

De: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Enviado: miércoles, 25 de marzo de 2026 18:27
Para: Greisy Nathalia Heredia Peroza <gheredia@sena.edu.co>; Monica Stella Torres Carrero
<mstorres@sena.edu.co>
Cc: Maria Eugenia Hoyos Arcia <mhoyosa@sena.edu.co>; Linda Yulieth Duarte Ortega <lyduarteo@sena.edu.co>;
Lila Sabrina Cabrera Gamez <lscabrerag@sena.edu.co>
Asunto: RV: Radicado No.: 7-2026-155352 NIS: 2026-01-174114
 
Buenas tardes

Por favor revisar y proceder con la legalización en SIIF. 

De: servicioalciudadano@sena.edu.co <servicioalciudadano@sena.edu.co>
Enviado: miércoles, 25 de marzo de 2026 15:56
Para: Nestor Figueroa Cardona <nfigueroac@sena.edu.co>
Asunto: Radicado No.: 7-2026-155352 NIS: 2026-01-174114
 
Cordial saludo,
 
Se informa que la siguiente comunicación de Oficina Virtual le ha sido RADICADA, por lo anterior como
COMPETENTE  de la misma, se le solicita darle atención con oportunidad y de fondo a lo requerido por el
interesado. 
 
Interesado:
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Tipo Documento de Identificación:
CC: 1115735060
Nombre: EDINSON FERNEY LANDAZABAL GELVEZ 
Asunto: LEGALIZACION DE COMISIONES
Fecha Radicación: 3/25/2026 3:56:06 PM
Correo Electrónico: ELANDAZABAL@SENA.EDU.CO
 
Descripción del requerimiento:

Legalización N° 058 - numero orden de viaje N° 4026

 
NOTA: Este mensaje es una notificación automática, por lo tanto le solicitamos no responder a esta dirección.
 
Atentamente,
 

Nestor Figueroa Cardona
Arauca Centro De Gestión Y Desarrollo Agroindustrial De
Arauca - Subdirector de Centro (E)
nfigueroac@sena.edu.co
Carrera 20 No.28-163

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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Greisy Nathalia Heredia Peroza
Centro De Gestion Y Desarrollo Agroindustrial De A -
Contratista
gheredia@sena.edu.co
3132517520
Carrera 20 No.28-163

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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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Ftwitter.com%2FSENAComunica&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642227396%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=NuAzZcMRMju49QKqK2zxBwdraiaWC35MycA2W80SSCU%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642261296%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gWETZq%2FHdfGJapcK2Srln4OMD908ie6etJU9yG0snks%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.youtube.com%2Fuser%2FSENATV&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642261296%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=gWETZq%2FHdfGJapcK2Srln4OMD908ie6etJU9yG0snks%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642294846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=XWbl5QKliH3E7nQt3RrQtwx5RelvEa7E1wlKWx5q3ZM%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642294846%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=XWbl5QKliH3E7nQt3RrQtwx5RelvEa7E1wlKWx5q3ZM%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642350853%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=SQqKyyOV8gOGA424g0r8Z8t%2FX5zlhWeRtaAHQUSWUF0%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642350853%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=SQqKyyOV8gOGA424g0r8Z8t%2FX5zlhWeRtaAHQUSWUF0%3D&reserved=0
mailto:servicioalciudadano@sena.edu.co
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Findex.php%3Ftext%3Dinicio%26id%3D27&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642418799%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=WpUo%2FUAWJEhZUqRjQeezpH3G0tokUCmShGBwPLbpDN4%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Fmapa%2Fdescarga.php%3Fid%3D4836&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642467176%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=MexXC1BRcTtzmsz4bvkf7%2Frnp324wg3tRXmkBX0yDH8%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fcompromiso.sena.edu.co%2Fmapa%2Fdescarga.php%3Fid%3D4836&data=05%7C02%7Celandazabal%40sena.edu.co%7Cd707b890f75e411d9e9608de8b42c587%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639101316642467176%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=MexXC1BRcTtzmsz4bvkf7%2Frnp324wg3tRXmkBX0yDH8%3D&reserved=0


Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1115735060

No. 
	CO1.PCCNT

R.9143271
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
14 8 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO 3026171220

10 3 2026 13 3 2026

3

2

Dia Inicio 10 3 2026

DE 6:30 AM a 08:00 

AM

DE 08:00 AM a 

12:00 M

DE 12:00 M a 1:00 

P.M

DE 1:00 P.M a 5:00 

p.m

Dia 2 11 3 2026

DE 08:00 AM a 

12:00 M

DE 12:00 M a 1:00 

P.M

DE 1:00 P.M a 5:00 

p.m

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

Desplazamiento en transporte terrestre publico desde el municipio de tame al Municipio de Arauca.

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Tame -Arauca

Terrestre- transporte publico

0

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS Arauca
Vereda Arrecifes

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

Se brindó una explicación teórica y participativa sobre el concepto de comunicación, sus elementos y su relevancia en el proceso 

formativo técnico. Se reflexionó sobre la importancia de comunicarse de manera clara, asertiva y efectiva en el entorno académico, 

laboral y comunitario.

Se orientó formación en conceptos fundamentales de fotografía, tales como encuadre, plano, ángulos y manejo básico de la luz.

El contratista deberá remitir, con mínimo cinco (5) días de anterioridad al inicio del proceso formativo, la ficha de caracterización de las formaciones a 

impartir. Así como los documentos requeridos para realizar el respectivo proceso de inscripción y matricula, según

lineamientos de la coordinación académica.

Se realizaron dinámicas grupales que permitieron identificar y reconocer las habilidades comunicativas individuales, tanto verbales como 

no verbales. Los aprendices analizaron fortalezas y aspectos por mejorar en su forma de expresarse, escuchar y transmitir mensajes.

Hora de almuerzo

Hora de almuerzo
11

Práctica en campo de fotografía, aplicando los conocimientos adquiridos para capturar imágenes relacionadas con su contexto formativo.

ACTIVIDADES  ( (Deberá contener información detallada de las tareas a realizar día a día)

AGENDA 

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 3/03/2026

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

El contratista deberá evaluar de manera oportuna los resultados de aprendizaje de cada competencia en la plataforma dispuesta por la entidad para tal fin, así 

como el de remitir al Centro de Formación el respectivo formato establecido para la gestión documental.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Tame - Arauca - Tame

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Realizar acompañamiento y proceso de formación en Ficha 3376457, se desarrollaron actividades académicas en la vereda Arrecifes, 

departamento de Arauca, fortaleciendo competencias comunicativas y audiovisuales en los aprendices.                                                                                                                                                                                  

                                                                                                                      

El subdirector aprueba la liquidación y el respectivo pago de la presente comisión de los cálculos obtenidos Según resolucion es No. 092 

de 2015 y 2384 de 2017 - circular 3-2025-000137 de 11 de junio de 2025 (contratistas), con afectación presupuestal así::

DEPENDENCIA 953038 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA - ECONOMIA CAMPESINA Y SER. POSICIÓN 

DEL GASTO: -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, USO PRESUPUESTAL A-02-02-02-006-033-01 

SERVICIOS DE ALOJAMIENTO PARA ESTANCIAS CORTAS Y A-02-02-02-006-003-004 SERVICIOS DE TRANSPORTE DE PASAJEROS, CDP 

3426 del 22/01/2026.

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

FREDY MAURICIO ANDRES TORRES CACERES COORDINADOR ACADEMICO

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Arauca

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

NOMBRES Y APELLIDOS

EDINSON FERNEY LANDAZABAL GELVEZ 

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 

Arauca

OBJETO CONTRACTUAL:

Prestar servicios personales temporales como instructor, orientando, acompañando y evaluando los procesos de Formación Profesional 

Integral (FPI) de los aprendices en el programa CAMPESENA del Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de Arauca, durante la 

vigencia 2026, en el área de transversal de procesos de comunicación eficaces y efectivos.

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Arauca

NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA
Subdirector de Centro, con funciones de Director 

Regional Arauca ( E )

PROCESO

FORMATO AGENDA DESPLAZAMIENTO CONTRATISTA

DATOS DEL CONTRATISTA QUE SE DESPLAZA

GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

NOMBRE DEL FORMATO 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada Pública ReservadaX



Dia 3 12 3 2026

DE 08:00 AM a 

12:00 M

DE 12:00 M a 1:00 

P.M

DE 1:00 P.M a 5:00 

p.m

Día Fin 13 3 2026

HORA: 8:00 AM a 

03:00 PM

HORA: 3:10 AM a 

05:10 PM

GTH-F-090 V.05

Los aprendices planificaron los contenidos audiovisuales, organizaron equipos de trabajo y estructuraron guiones breves integrando 

elementos de comunicación y fotografía.

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Hora de almuerzo

Grabación y edición básica de los videos, fortaleciendo la creatividad, el trabajo en equipo y la aplicación práctica de los contenidos 

desarrollados durante la formación.

12

Desplazamiento ruta de regreso: Arauca  a Tame

Actividades a ejecutar: 

Socialización de los videos realizados, retroalimentación grupal y evaluación del proceso formativo desarrollado durante la jornada.

Desplazamiento en transporte terrestre publico desde el Municipio de Arauca al Municipio de Tame.

13

Terrestre - transporte publico

Actividades a ejecutar: 

 Nombres y Apellidos: Edinson Ferney Landazabal 

Gelvez

FIRMA DEL CONTRATISTA: 

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $53,096

  Observaciones:

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo: Subdirector de Centro, con funciones de 

Director Regional Arauca ( E )

Cargo: COORDINADOR ACADEMICO

 Nombres y Apellidos: NESTOR EDUARDO 

FIGUEROA CARDONA

 Nombres y Apellidos:FREDY MAURICIO ANDRES TORRES 

CACERES

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $110,000

Firmado digitalmente por 
FIGUEROA CARDONA 
NESTOR EDUARDO 
Fecha: 2026.03.05 16:53:18 
-05'00'



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION Y 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 6 de marzo de 2026

36-02-00-081-
953010

MHlefiguer NESTOR EDUARDO FIGUEROA 
CARDONA

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. 4026 Fecha Solicitud 2026-03-06 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-081-953010  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-03-06 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO

Transporte por Vía Terrestre Área u Oficina CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 3426 Dependencia Solicitante 953038 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA - ECONOMÍA 
CAMPESINA Y SER 

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

EDINSON FERNEY 
LANDAZABAL 

GELVEZ
CC:  1115735060 contratista Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2026-03-10 2026-03-13 ARAUCA / TAME ARAUCA / ARAUCA 3,5 No 50

2026-03-13 2026-03-13 ARAUCA / ARAUCA ARAUCA / TAME 0 No 0

3,5 3.759.797,00 313.570,00 1.097.495,00 163.096,00 1.260.591,00

Realizar acompañamiento y proceso 
de formación en Ficha 3376457 se 
desarrollaron actividades academicas 
en la vereda Arrecifes departamento de 
Arauca fortaleciendo competencias 
comunicativas y audiovisuales en los 
aprendices

Totales Solicitud de Comisión 1.097.495,00 163.096,00 1.260.591,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
Realizar acompañamiento y proceso de formación en Ficha 3376457 se desarrollaron actividades academicas en la vereda Arrecifes departamento de Arauca fortaleciendo competencias comunicativas y audiovisuales en los aprendices

ORDENADOR DEL GASTO

1 de 2Página
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: 2026/03/06 16:50:36 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE GESTION Y 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

Fecha y Hora Generación Reporte: viernes, 6 de marzo de 2026

36-02-00-081-
953010

MHlefiguer NESTOR EDUARDO FIGUEROA 
CARDONA

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

Identificacion: 1098659197 Nombre: NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO  DE GESTION Y 
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

Firma Responsable

Verificado Por: LUIS NECIMO CASTRO ACOSTA Fecha Verificación: 06/03/2026 16:07:35

2 de 2Página
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.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: NESTOR EDUARDO FIGUEROA
CARDONA
Cédula de ciudadanía: 1098659197
Usuario SIIF: MHlefiguer
6/03/2026 4:50:46 p. m.



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3426  de fecha 2026-01-22. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 36226 Fecha Registro: 2026-03-06 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-081-953010  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.260.591,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.260.591,00 Saldo x Obligar: 1.260.591,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1115735060 Razón Social: EDINSON FERNEY LANDAZABAL GELVEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 473603061001 Banco: BANCO AGRARIO DE COLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 1098659197 Nombre: NESTOR EDUARDO FIGUEROA CARDONA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO  DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 4026 Número: 4026 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2026-03-06

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

953038  CENTRO DE 
GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE 
ARAUCA - ECONOMÍA 
CAMPESINA Y SER 

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

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.260.591,00 0,00

Total: 1.260.591,00 0,00 1.260.591,00 1.260.591,00

Objeto: VIATICOS FORMACION: Com. No. 058, 10 Mar al 13 Mar, Tame-Arauquita-Tame, Realizar acompañamiento y proceso de formación en Ficha 3376457 se desarrollaron actividades academicas en la vereda Arrecifes 

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-081-953010 CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2026-03-10 1.260.591,00 1.260.591,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO 
AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Fecha y Hora Sistema: 6/03/2026 12:00:00 p. m.

36-02-00-081-
953010

MHmcuitiva MICHAEL STEVEN CUITIVA CASTILLOCompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: 
ARAUCA 13 MARZO DE 2026 

PRESENTADO A: 
Néstor Figueroa Cardona -subdirector de centro con funciones de director (E) 

ORDEN DE VIAJE No: 
058 - 4026 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

10/03/2026 13/03/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Centro de gestión y desarrollo 
agroindustrial Regional Arauca 
sede Saravena. 

TAME - ARAUCA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Realizar acompañamiento y proceso de formación en Ficha 3376457, se desarrollaron actividades 
académicas en la vereda Arrecifes, departamento de Arauca, fortaleciendo competencias 
comunicativas y audiovisuales en los aprendices. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

6:30 a.m. – 8:00 a.m. 
Se llevó a cabo el desplazamiento en transporte terrestre público desde el municipio de Tame hasta el 
municipio de Arauca. Durante el traslado se realizó la organización del grupo, control de asistencia y se 
establecieron las pautas de seguridad y comportamiento para el desarrollo de la jornada. 

 

8:00 a.m. – 12:00 p.m. 
Se impartió una sesión teórica y participativa sobre los fundamentos de la comunicación. En esta se 
abordaron conceptos clave como el proceso comunicativo, sus elementos básicos (emisor, receptor, 
mensaje, canal, retroalimentación y contexto) y la relevancia de una comunicación clara, asertiva y 
efectiva. Se promovió la reflexión crítica sobre la importancia de estas habilidades comunicativas en 
los contextos académico, laboral y comunitario, enfatizando su impacto en el desempeño profesional y 
las relaciones interpersonales. 

 

1:00 p.m. – 5:00 p.m. 
Se realizaron dinámicas grupales diseñadas para identificar y fortalecer las habilidades comunicativas 
de los participantes. Estas actividades permitieron explorar tanto la comunicación verbal como la no 
verbal, haciendo énfasis en aspectos como la expresión oral, la escucha activa, la empatía y la 
interpretación de señales no verbales. Los aprendices evaluaron sus propias fortalezas y debilidades en 
la transmisión de mensajes, fomentando la autocrítica constructiva y la mejora continua. 

 

Día 2 – 11 de marzo de 2026 

 

8:00 a.m. – 12:00 p.m. 
Se desarrolló una formación teórica sobre los conceptos fundamentales de la fotografía. Se explicaron 
temas esenciales como el encuadre, la elección de planos (general, medio, primer plano), ángulos de 
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toma (picado, contrapicado, cenital, nadir) y técnicas básicas para el manejo de la luz natural y 
artificial. Esta sesión buscó dotar a los aprendices de las herramientas conceptuales necesarias para la 
producción de imágenes con propósito comunicativo. 

 

1:00 p.m. – 5:00 p.m. 
Se llevó a cabo una práctica en campo en la que los participantes aplicaron los conocimientos 
adquiridos durante la mañana. Se organizaron en equipos para capturar fotografías relacionadas con 
su contexto formativo, poniendo en práctica la composición visual, el manejo de la luz y el uso de 
diferentes ángulos y planos. Esta actividad contribuyó al desarrollo de habilidades técnicas y al 
fortalecimiento del trabajo colaborativo. 

 

Día 3 – 12 de marzo de 2026 

 

8:00 a.m. – 12:00 p.m. 
Los aprendices realizaron la planificación detallada de los contenidos audiovisuales que desarrollarían. 
Este proceso incluyó la definición de objetivos comunicativos, la organización de equipos de trabajo y 
la estructuración de guiones breves que integraron los elementos de comunicación y fotografía 
previamente estudiados. Se promovió la creatividad y la organización, así como la capacidad de 
estructurar mensajes claros y coherentes. 

 

1:00 p.m. – 5:00 p.m. 
Se ejecutaron las actividades de grabación y edición básica de los videos planificados. Durante esta 
etapa se fortalecieron competencias técnicas relacionadas con el manejo de equipos audiovisuales y 
software de edición, además de habilidades blandas como el trabajo en equipo, la creatividad y la 
resolución de problemas. Los participantes aplicaron de manera práctica los conocimientos teóricos 
adquiridos, logrando productos audiovisuales que reflejaron su aprendizaje. 

 

Día 4 – 13 de marzo de 2026 

 

8:00 a.m. – 3:00 p.m. 
Se realizó la socialización de los videos producidos frente al grupo, propiciando un espacio de 
retroalimentación constructiva y análisis crítico. Se evaluó el proceso formativo en su conjunto, 
considerando aspectos técnicos, comunicativos y creativos. Esta actividad permitió identificar 
fortalezas y áreas de mejora, fomentando la autoevaluación y el aprendizaje colaborativo. 

 

3:00 p.m. – 5:00 p.m. 
Se efectuó el desplazamiento de retorno en transporte terrestre público desde el municipio de Arauca 
hacia el municipio de Tame, concluyendo así el ciclo de formación. Durante el traslado se realizó la 
organización final del grupo y se realizaron recomendaciones para la aplicación práctica de los 
conocimientos y habilidades desarrollados. 
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Nota aclaratoria:  

 
Justificación - Reintegro de Inversión 
 
Por medio del presente, me permito justificar el reintegro de inversión realizado a través de la 
plataforma del Banco Agrario. 
El inconveniente se originó debido a que, aunque el pasaje fue adquirido en la fecha correspondiente, 
la factura electrónica no fue generada el mismo día, sino al día siguiente, lo que ocasionó una 
inconsistencia en el proceso. 
Para subsanar dicha situación, se realizó el reintegro por un valor de $82.000, correspondiente a: 

• El pasaje en la ruta Tame - Arauca, con un valor de $55.000. 
• La proporción del costo entre terminales, equivalente a $26.548. 

De esta manera, se da cumplimiento a la corrección de la inconsistencia presentada. Asimismo, 
manifiesto que renuncio al valor de setenta y cinco (75) pesos cancelados en exceso en la proporción 
de costos entre terminales. 
 
RESULTADOS: 

1. Se logró fortalecer en los aprendices de la ficha 3376457 las competencias comunicativas y 
audiovisuales mediante el desarrollo de actividades teóricas y prácticas orientadas al 
reconocimiento de la importancia de la comunicación en el entorno formativo, laboral y 
comunitario. 

2. Los aprendices identificaron sus habilidades comunicativas verbales y no verbales a través de 
dinámicas grupales, reconociendo fortalezas y aspectos por mejorar. 

3. Se adquirieron conocimientos básicos de fotografía, los cuales fueron aplicados en prácticas de 
campo relacionadas con su contexto formativo. 

4. Los aprendices planificaron, grabaron y realizaron la edición básica de videos, fortaleciendo la 
creatividad, el trabajo en equipo y la aplicación de los conocimientos adquiridos. 

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



Listas de asistencia 
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Registro fotográfico 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Implementar rutinas de 
comunicación y 
producción audiovisual 
de manera regular para 
fortalecer habilidades 
técnicas y creativas. 

EDINSON FERNEY 
LANDAZABAL GELVEZ 

10/03/2026 - 13/03/2026 

2. Aplicar hábitos de vida 
saludable y técnicas de 
ergonomía al trabajar 
con equipos 
audiovisuales. 

EDINSON FERNEY 
LANDAZABAL GELVEZ 

10/03/2026 - 13/03/2026 

CONCLUSIÓNES: 
1. El proceso de formación desarrollado permitió fortalecer las competencias comunicativas y 
audiovisuales de los aprendices mediante actividades teóricas y prácticas, promoviendo la 
participación, la creatividad y el trabajo en equipo, así como la aplicación de los conocimientos 
adquiridos en su contexto formativo. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

EDINSON FERNEY LANDAZABAL GELVEZ  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico Fredy Mauricio Andres 
Torres Caceres 

 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 

 

 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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