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Cordial Saludo,

Estimados profesionales de Normalizacién.
Mis mejores deseos para cada uno de ustedes.

Por medio de la presente me permito enviar informacidn referente al proceso de solicitud de recursos
destinados para vidticos, de acuerdo, con lo establecido en la circular 3-2024-00177 de 2024, item 8
(Presupuesto desplazamientos), adjunto paso a paso para la gestion del visto bueno de uso de recursos rubro
viadticos proceso.

1. Se debe remitir la solicitud de autorizacién desde el correo del subdirector de centro dirigido a
normalizacionggcl@sena.edu.co con copia al dinamizador asignado(a) y a Johanna Carolina
Buitrago Bermudez jcbuitrago@sena.edu.co el cual debe contener como minimo la siguiente
informacion:

2. Dentro del cuerpo del correo debe relacionarse el siguiente cuadro:

Valor requerido

Productos a Ruta d Fecha de Fechade | No. soportado en la

uta de
trabajar/accidn . inicio fin de liquidacion de Justificacion
desplazamiento

a realizar estimada estimada | dias viaticos y

desplazamientos

En el momento de requerirse recursos adicionales a los asignados al inicio de la vigencia, estos
deben ser solicitados por el subdirector de Centro o Director Regional segun el caso, con justificacion
y soportes. La solicitud debe enviarse con 30 dias de antelacion como minimo, de acuerdo con
lineamientos de la Direccion Administrativa y Financiera en la circular 01-3-2026-000033 del 3 de
febrero de 2026, en la que indica que solo se gestionaran dos actos administrativos de traslado de
recursos por mes.
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Agradezco la atencion brindada.

9o Yesenia Katherine Rojas Gamboa
SENA DireccionGeneral - Contratista

ykrojasg@sena.edu.co
7 ; 304 6361400
Calle 57 # 8-69
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Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacién publica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada
exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser utilizada unicamente 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 electrénico con copia a servicioalciudadano@sena.edu.co y elimine el mensaje. La retencién, difusién, distribucion o copia de este mensaje
esta prohibida y puede acarrear sanciones legales.

Para mas informacién, consulte nuestras Politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacion y las Politicas de Tratamiento para la Proteccion de
Datos Personales, disponibles en el sitio web del SENA.
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