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Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero de 2026
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CANO
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Solicitud de Comisión No. 44726 Fecha Solicitud 2026-02-26 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-001-0000  SENA GESTION GENERAL

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2026-02-26 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos SI

Transporte por Vía Aéreo Área u Oficina SECRETARIA GENERAL Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 6926 Dependencia Solicitante 202009 SECRETARIA GENERAL-SALUD OCUPACIONAL

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

TANNIA  ROJAS 
GONZALEZ CC:  1033782897 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

2026-03-03 2026-03-06 BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C.

CORDOBA / 
MONTERIA 3,5 No 50

3,5 5.535.000,00 360.077,00 1.260.270,00 151.722,00 1.411.992,00

BOGOTA-MONTERIA-BOGOTA 03-03
-2026 AL 06-03-2026. VISITA DEBIDO 
A LA EMERGENCIA CLIMATICA QUE 
ACTUALMENTE SE PRESENTA EN 
LA REGIONAL CORDOBA DESDE EL 
GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD 
EN EL TRABAJO DE LA 
SECRETARIA GENERAL SE HA 
CONSIDERADO NECESARIO 
REALIZA

Totales Solicitud de Comisión 1.260.270,00 151.722,00 1.411.992,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
BOGOTA-MONTERIA-BOGOTA 03-03-2026 AL 06-03-2026. VISITA DEBIDO A LA EMERGENCIA CLIMATICA QUE ACTUALMENTE SE PRESENTA EN LA REGIONAL CORDOBA DESDE EL GRUPO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA SECRETARIA GENERAL SE 
HA CONSIDERADO NECESARIO REALIZA

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 1037623495 Nombre: MANUELA VALENTINA GARCIA CANO Cargo: SECRETARIO GENERAL

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""

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: 2026/02/26 17:18:52 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

SENA GESTION GENERAL

Fecha y Hora Generación Reporte: jueves, 26 de febrero de 2026

36-02-00-001-
0000

MHmvgarcia MANUELA  VALENTINA GARCIA 
CANO

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

Firma Responsable

Verificado Por: CRISTIAN JAVIER  BARROS SANCHEZ Fecha Verificación: 26/02/2026 15:45:19

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: MANUELA  VALENTINA GARCIA
CANO
Cédula de ciudadanía: 1037623495
Usuario SIIF: MHmvgarcia
26/02/2026 5:19:03 p. m.



Versión: 05

Código: 

GTH-F-090

Tipo: C.C. No. 1033782897

No. 
CO1.PCCNTR

.8877200 
AÑO 2026

FECHA VENCIMIENTO 

DEL CONTRATO
31 12 2026

DEPENDENCIA/

CENTRO 

CARGO

CARGO

DEPENDENCIA/

CENTRO 

ENTIDAD O  

EMPRESA:
CONTACTO

3 3 2026 6 3 2026

1

2

3

Dia Inicio 3 3 2026

9:00 a. m.

10:00 a. m.

1:00 p. m.

2:30 p. m.

5:00 p. m.

5:30 p. m.

Dia 2 4 3 2026

8:00 a. m.

9:00 a. m.

2:30 p. m.

5:00 p. m.

5:30 p. m.

Dia 3 5 3 2026

8:00 a. m.

9:00 a. m.

2:30 p. m.

5:00 p. m.

5:30 p. m.

Día Fin 6 3 2026

8:00 a. m.

9:00 a. m.

2:30 p. m.

5:00 p. m.

5:30 p. m.

6:00 p. m.

GTH-F-090 V.05

Recorrido en la sede Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir – Sede Vitrina (vía Aeropuerto Los Garzones)

Retorno  a Montería para cierre de la visita

FIRMA ORDENADOR DE GASTO: FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO :                   

Cargo:

Secretaria General

Cargo:

Coordinadora Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

 Nombres y Apellidos:

Tannia Rojas González

 Nombres y Apellidos:

Manuela Valentina Garcia Cano  

 Nombres y Apellidos:

Delka Patricia Ortiz Cortazar

FIRMA DEL CONTRATISTA:

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

AGENDA 

Efectuar la formulación, desarrollo, implementación y seguimiento al plan de emergencias del Sena, al plan de capacitación de las brigadas de emergencia, y su 

conformación a nivel nacional.

Desplazamiento ruta de ida:

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial:

Bogotá - Monteria

Aéreo

Apoyar en la consolidación de los requerimientos a nivel nacional de los elementos y/o necesidades de los programas de gestión asignados por la coordinación 

de seguridad y salud en el trabajo, así como su avance, gestión y seguimiento.

NOMBRE DEL SUPERVISOR(A) 

DEL CONTRATO

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO

Visita debido a la emergencia climática que actualmente se presenta en la Regional Córdoba, desde el Grupo de Seguridad y Salud en el 

Trabajo de la Secretaría General se ha considerado necesario realizar una visita técnica con el fin de evaluar las posibles afectaciones y 

las condiciones de las sedes y subsedes.

Despacho Dirección

Delka Patricia Ortiz Cortazar Coordinadora del Grupo de SST

INFORMACIÓN DEL DESPLAZAMIENTO 

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Córdoba

CIUDAD/DEPARTAMENTO O 

MUNICIPIO/DEPARTAMENTO O 

CIUDAD/PAIS

Córdoba
Centro de Comercio, Industria y 

turismo

FECHA INICIO DEL 

DESPLAZAMIENTO

OBLIGACIONES DEL CONTRATO 

Documentar y apoyar la implementación, seguimiento y cumplimiento de la normatividad vigente del programa del eje de higiene de acuerdo con las 

necesidades del Sena.

FECHA FIN  DESPLAZAMIENTO 

RUTA Bogotá - Monteria -Monteria - Bogotá

NOMBRES Y APELLIDOS

Tannia Rojas González

IDENTIFICACIÓN:

CONTRATO

FECHA DE ELABORACIÓN DE AGENDA 25/02/2026

Manuela Valentina Garcia Cano Secretaria General 

Secretaría General

OBJETO CONTRACTUAL:

DIRECCIÓN GENERAL/

REGIONAL
Dirección_General

NOMBRE DEL ORDENADOR DEL 

GASTO (de la Movilización)

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 Reservada

Actividades a ejecutar: 

5

Desplazamiento al Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir – Sede Principal (vía a Tierralta)

Recorrido por el  Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir – Sede Principal (vía a Tierralta)

Revisión de los Planes de Emergencias y Pons por parte HYSI con el Equipo del Despacho y Centro de formación 

Retorno  a Montería para balance del día

4

Actividades a ejecutar: 

Actividades a ejecutar: 

Presentación del Equipo que realizara la visita a las sede por parte de la Regional Córdoba, COPASST Nacional y profesional del HYSI 

DG 

Recorrido por el Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede Principal y Despacho Regional 

Retorno  a Montería para balance del día

Desplazamiento a Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede San Jorge (Montelíbano)

Recorrido por el  Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede San Jorge (Montelíbano)

Revisión de los Planes de Emergencias y Pons por parte HYSI con el Equipo del Despacho y Centro de formación 

Retorno  a Montería para balance del día

Desplazamiento hotel

Desplazamiento hotel

Desplazamiento a la sede Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir – Sede Vitrina (vía Aeropuerto Los Garzones)

Se liquidan gastos de transporte intermunicipal por valor de                                    $XXXXXX (cuando aplique)

Desplazamiento ruta de regreso: Monteria - Bogotá 

Actividades a ejecutar: 

6

Desplazamiento a la sede Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede Aureliano Buendía (Ciénaga de Oro)

Recorrido por el  Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede Aureliano Buendía (Ciénaga de Oro)

Desplazamiento a la sede Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede Lorica

Recorrido por el  Centro de Comercio, Industria y Turismo – Sede Lorica

Retorno  de Monteria a Bogotá aereo

Desplazamiento hotel

3

Medio de transporte: aéreo, terrestre, fluvial: Aéreo

Se liquidan gastos de transporte entre terminales aéreas por valor de                    $XXXXXX

  Observaciones:

Se liquidan gastos de transporte entre terminales terrestre por valor de                $151.723

X
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C 20 de abril 2026 
 

PRESENTADO A: Delka Patricia Ortiz Cortázar - Coordinadora Seguridad y Salud en el Trabajo 

ORDEN DE VIAJE No: 
86826 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 13 de abril 2026  17 de abril 2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
Villavicencio – Meta 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Meta – Despacho Regional y Centros 
de Formación y subsedes 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Realizar auditoria interna a la regional Meta Despacho Regional, 
Centro de Industria y Servicios del Meta sede principal, Centro de Industria y Servicios del Meta 
subsede taladro escuela y Centro Agroindustrial del Meta sede principal el hachón 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Día 13 de abril - Despacho Regional  

• Se realizó la reunión de apertura de la auditoría.  

• Se efectuó la presentación del equipo auditor.  

• Se llevó a cabo la presentación del equipo auditado.  

• Se dio inicio al desarrollo de las actividades conforme al Plan de Auditoría establecido.  

• Se realizó el recorrido por las instalaciones objeto de auditoría.  

• Se efectuaron entrevistas al personal correspondiente.  

• Se realizó la revisión documental de los procesos auditados.  

• Se abordaron temas transversales relacionados con los Sistemas de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema de Gestión Ambiental (SGA).  

• Se socializaron las fortalezas identificadas, recomendaciones y hallazgos evidenciados 

durante la jornada.  

• Se realizó el cierre de actividades del día. 

2. Día 14 de abril - Centro de Industria y Servicios del Meta sede principal 

• Se realizó la reunión de apertura de la auditoría.  

• Se efectuó la presentación del equipo auditor.  

• Se llevó a cabo la presentación del equipo auditado.  

• Se dio inicio al desarrollo de las actividades conforme al Plan de Auditoría establecido.  

• Se realizó el recorrido por las instalaciones objeto de auditoría.  

• Se efectuaron entrevistas al personal correspondiente.  

• Se realizó la revisión documental de los procesos auditados.  

• Se abordaron temas transversales relacionados con los Sistemas de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema de Gestión Ambiental (SGA).  
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• Se socializaron las fortalezas identificadas, recomendaciones y hallazgos evidenciados 

durante la jornada.  

• Se realizó el cierre de actividades del día. 

3. Día 15 de abril - Centro Agroindustrial 

• Se realizó la reunión de apertura de la auditoría.  

• Se efectuó la presentación del equipo auditor.  

• Se llevó a cabo la presentación del equipo auditado.  

• Se dio inicio al desarrollo de las actividades conforme al Plan de Auditoría establecido.  

• Se realizó el recorrido por las instalaciones objeto de auditoría.  

• Se efectuaron entrevistas al personal correspondiente.  

• Se realizó la revisión documental de los procesos auditados.  

• Se abordaron temas transversales relacionados con los Sistemas de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema de Gestión Ambiental (SGA).  

• Se socializaron las fortalezas identificadas, recomendaciones y hallazgos evidenciados 

durante la jornada.  

• Se realizó el cierre de actividades del día. 

4. Día 16 de abril - Centro Agroindustrial del Meta sede principal el hachón 

• Se realizó la reunión de apertura de la auditoría.  

• Se efectuó la presentación del equipo auditor.  

• Se llevó a cabo la presentación del equipo auditado.  

• Se dio inicio al desarrollo de las actividades conforme al Plan de Auditoría establecido.  

• Se realizó el recorrido por las instalaciones objeto de auditoría.  

• Se efectuaron entrevistas al personal correspondiente.  

• Se realizó la revisión documental de los procesos auditados.  

• Se abordaron temas transversales relacionados con los Sistemas de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y Sistema de Gestión Ambiental (SGA).  

• Se socializaron las fortalezas identificadas, recomendaciones y hallazgos evidenciados 

durante la jornada.  

• Se realizó el cierre de actividades del día. 

5. Día 17 de abril - subsede taladro escuela 

• Se dio inicio al desarrollo de las actividades conforme al Plan de Auditoría establecido.  

• Se realizó el recorrido por las instalaciones objeto de auditoría.  

• Se posterga para el 20 de abril la revisión documental de la subsede Taladro debido a 

día Cívico 

RESULTADOS:  

1. Durante esta actividad se permite la evaluación de evidencia recopilada frente a los criterios 
que están establecidas en los SIGA – SST , esto buscando fortalecer el SG-SST y la capacidad de 
atender un ejercicio como lo es la auditoria así mismo tener super claros los criterios a evaluar 
y ser muy objetivos en que toda información es basada en la evidencia  



 

GTH-F-087 V.02 
 

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

1. Listado de asistencia 
2. Registro fotográfico  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Se entregará lista de 
chequeo y reporte de 
hallazgos  

Tannia Rojas  28 de abril 2026 

CONCLUSIÓNES: 
1. Ejercicio de auditoria realizado en la regional Meta, permitirá fortalecer el sistema de gestión, la 
mejora continua de los procesos y así mismo la apropiación de los lineamientos y directrices  
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Tannia Rojas González   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Seguridad y Salud 
en el trabajo 

Delka Ortiz Cortazar  
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