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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA:  Armenia, 7 de octubre 
 

PRESENTADO A: CESAR AUGUSTOOSPINA PUERTAS 
ORDENADOR DE GASTO Y SUBDIRECTOR 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
62424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

01/08/2024 26/08/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
BIBLIOTECA CASA DE LA 
CULTURA QUIMBAYA 
IE LA POPA 
IE FRANCISCO MIRANDA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
QUINDIO 

QUIMBAYA 
LA TEBAIDA 
FILANDIA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL PARA EL PROGRAMA CAMPESENA 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
1. 01/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

 
2. 02/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

3. 03/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 

4. 05/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

5. 06/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 
6. 08/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 

7. 09/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCUCHA 
8. 10/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 
9. 12/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 

10. 13/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCUCHA 
11. 14/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 

12. 15/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 
13. 16/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 

14. 17/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 
15. 20/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE REPASO 
16. 21/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 

17. 22/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 
18. 23/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 
19. 24/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

20. 26/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES-ACTIVIDAD DE LECTURA 

 
 

RESULTADOS:  

1. 01/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN PARRAFO CORTO DE INFORMACION 

PERSONAL 
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2. 02/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN PARRAFO CORTO SOBRE PROFESIONES EN 

LA FAMILIA 
3. 03/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO NUEVO CON EJERCICIO DE 

ENLAZAR 
4. 05/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN PARRAFO CORTO DANDO CORREO Y 

NUMERO TELEFONICO 
 

5. 06/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO NUEVO ESCRIBIENDO DEFINICIONES 
CORTAS 

6. 08/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN COMPRENSION LECTORA CON VIDEO Y TEXTO 
CORTO 

7. 09/08/2024: LOS APRENDICES COMPLETAN ESPACIOS ESCUCHANDO AUDIO 
8. 10/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN TEXTO CORTO SOBRE SU PERSONA FAVORITA EN SU 

FAMILIA 
9. 12/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN COMPRENSION LECTORA BASADA EN CUENTO 

CORTO 

10. 13/08/2024: LOS APRENDICES COMPLETAN INFORMACION PERSONAL DE TERCERA PERSONA 
UTILIZANDO AUDIO 

11. 14/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO DICIENDO QUE HACE CADA 
PROFESION 

12. 15/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO CON ACTIVIDAD DE DELETREO 
13. 16/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN COMPRENSION LECTORA UTILIZANDO TALLER 

14. 17/08/2024: LOS APRENDICES IDENTIFICAN IDEAS ESPECIFICAS DENTRO DE UN TEXTO 
15. 20/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN PARA EXAMEN CON TALLER 
16. 21/08/2024: LOS APRENDICES IDENTIFICAN IDEA PRINCIPAL CON TEXTO CORTO 

17. 22/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN TEXTO CORTO UTILIZANDO UN VIDEO 
18. 23/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO DIBUJANDO EL VOCABULARIO 
19. 24/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN TEXTO CORTO SOBRE SU FAMILIA 

20. 26/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN COMPRENSIÓN LECTORA CON TEXTO CORTO 

 

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

01/08/2024: INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 

HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y 
LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 
HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, Y SOCIAL 
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02/08/2024: INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 

HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y 
LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 
HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y 
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1. 03/08/2024: CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO 

PERSONAL 
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2. 05/08/2024: CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO 

PERSONAL 
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06/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LALOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA 
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08/08/2024: INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 

HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, SOCIAL Y 
LABORAL.INTERCAMBIAR IDEAS SOBRE PREFERENCIAS, SITUACIONES COTIDIANAS, 
HÁBITOS Y RUTINAS DE ACUERDO CON SU CONTEXTO PERSONAL, Y SOCIAL 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

GTH-F-087 V.02 
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3. 09/08/2024: CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO 

PERSONAL 
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10/08/2024: RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO 

CON SU INFORMACIÓN PERSONAL. 
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12/08/2024: RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO 

CON SU INFORMACIÓN PERSONAL. 
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13/08/2024: DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS A PARTIR DEL USO DE LAS 

FUNCIONES Y FORMAS DELLENGUAJE RELACIONADOS 
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14/08/2024: RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO 

CON SU INFORMACIÓN PERSONAL. 
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15/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 
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16/08/2024: EXPRESAR CANTIDADES Y PRECIOS EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA 

SITUACIONES SOCIALES Y LABORALES ESPECÍFICAS 
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17/08/2024: COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA 

SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR 
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20/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA 
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21/08/2024: COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA 

SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR 
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22/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD 

EN INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 
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23/08/2024 EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 
INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA 
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24/08/2024 COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA SU 
CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR 
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4. 26/08/2024 COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA 

SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    
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2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de Filandia - Vereda La India con ficha 3027774 
2. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de La Tebaida- Vereda La Popa con ficha 3026758 
3. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 1 en el 

municipio de Quimbaya con ficha 3040822 
4. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 1 en el 

municipio de Quimbaya con ficha 3019743 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rubén Darío Salazar  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 CARMEN EUGENIA 
MARULANDA RIOS 

 

 
 

 

 

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. 
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6. El documento debe reposar dentro de los aplicativos de la administración de 

documentos del SENA 

7. Control de Cambios 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  Armenia, 7 de octubre 
 

PRESENTADO A: CESAR AUGUSTOOSPINA PUERTAS 
ORDENADOR DE GASTO Y SUBDIRECTOR DEL CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
68124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

16/08/2024 16/08/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
IE FRANCISCO MIRANDA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
QUINDIO 

FILANDIA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL PARA EL PROGRAMA CAMPESENA 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
1. 16/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

 

 
 

RESULTADOS:  

1. 16/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN PARRAFO CORTO SOBRE SU APARIENCIA FISICA 
 

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

16/08/2024: DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS A PARTIR DEL USO DE LAS 

FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE RELACIONADOS. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de Filandia - Vereda La India con ficha 3027774 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rubén Darío Salazar  
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VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 CARMEN EUGENIA 
MARULANDA RIOS 

 

 
 

 

 

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 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  Armenia, 7 de octubre 
 

PRESENTADO A: CESAR AUGUSTOOSPINA PUERTAS 
ORDENADOR DEL GASTO Y SUBDIRECTOR DE CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
69824 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

23/08/2024 23/08/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
IE FRANCISCO MIRANDA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
QUINDIO 

FILANDIA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL PARA EL PROGRAMA CAMPESENA 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
1. 23/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 

 

 
 

RESULTADOS:  

1. 23/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO CON IMÁGENES 

PROYECTADAS 
 
 

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

23/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de Filandia - Vereda La India con ficha 3027774 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rubén Darío Salazar  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 
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 CARMEN EUGENIA 
MARULANDA RIOS 

 

 
 

 

 

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 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  Armenia, 7 de octubre 
 

PRESENTADO A: CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS 
ORDENADOR DEL GASTO Y SUBDIRECTOR DE CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
 

ORDEN DE VIAJE No: 
74424 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

27/08/2024 31/08/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
BIBLIOTECA CASA DE LA 
CULTURA 
IE LA POPA 
IE FRANCISCO MIRANDA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO 
QUINDIO 

QUIMBAYA-LA TEBAIDA-
FILANDIA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL PARA EL PROGRAMA CAMPESENA 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

 
1. 27/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE ESCRITURA 

2. 28/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE ESCUCHA 

3. 29/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 

4. 30/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE VOCABULARIO 

5. 31/08/2024: ORIENTAR FORMACION EN INGLES: ACTIVIDAD DE HABLA 
 

RESULTADOS:  

1. 27/08/2024: LOS APRENDICES ESCRIBEN TEXTO CORTO SOBRE SI MISMO 
2. 28/08/2024: LOS APRENDICES COMPLETAN ESPACIOS CON AUDIO 
3. 29/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO DELETREANDO 
4. 30/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN VOCABULARIO DELETREANDO 
5. 31/08/2024: LOS APRENDICES PRACTICAN EL HABLA HABLANDO DE TERCEROS 

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

27/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 
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1. 28/08/2024: CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO 

PERSONAL 
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29/08/2024: DESCRIBIR ACCIONES DE MANERA CORTA EN INGLÉS A PARTIR DEL USO DE LAS 

FUNCIONES Y FORMAS DEL LENGUAJE RELACIONADOS. 
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30/08/2024: EXPRESAR LA UBICACIÓN Y DIRECCIÓN DE LOS SITIOS DE UNA CIUDAD EN 

INGLÉS DE ACUERDO CON LA LOCALIZACIÓN GEOGRÁFICA. 
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2. 31/08/2024: CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO 

PERSONAL 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1.    

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de Filandia - Vereda La India con ficha 3027774 
2. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 2 en el 

municipio de La Tebaida- Vereda La Popa con ficha 3026758 
3. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 1 en el 

municipio de Quimbaya con ficha 3040822 
4. Se ejecutan las acciones de formación correspondientes a la formación Inglés Básico 1 en el 

municipio de Quimbaya con ficha 301 97 43 
 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Rubén Darío Salazar  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

 CARMEN EUGENIA 
MARULANDA RIOS 

 

 
 

 

 

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. 
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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 

VERSION FECHA DE ENTRADA 

EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V02 Agosto Se realizan modificaciones de imagen institucional 

y generalidades 

 

 


