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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali 

2/12/2025 

PRESENTADO A: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA – SUBDIRECTORA 

ORDEN DE VIAJE No: 
339225 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 24/11/2025 29/11/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad) 

EL DESPLAZAMIENTO 

1.JAMUNDI POTRERITO - - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
ALFONSO LÓPEZ 

FORMACION  

CENTRO DE LA 
CONSTRUCCION CALI-VALLE 

Municipios: -Jamundí - Palmira - 

Cauca seco-Vijes-Guacarí. 

2.PALMIRA CAUCASECO-
CASETA COMUNAL, 

  

3.MUNICIPIO DE VIJES- CENTRO DE 

FORMACION TECNICO Y 

TECNOLOGICO. 

  

4.PALMIRA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA HUMBERTO RAFFO 

RIVERA. 

  

5.GUACARI-POMENARES, 

CASETA COMUNAL 

ASOPOMENARES 

  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación profesional en los programas de formación Pintura arquitectónica y Acabados Especiales 
(técnico) ficha 3116446 Palmira cauca seco, construccion de estructura en guaduas ficha 3255966, mampostería 

ficha 3121306. (operario) Técnico en construcciones livianas ficha 3256681, mantenimiento y reparación de 

edificaciones (técnico) ficha 3293032. 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 24/11/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Jamundí  

Medio de transporte: Terrestre. 

 

-Hora: 5:00 pm -09:00 pm 

Formación – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 32G3032 (Técnico) – Municipio Jamundí-

Potrerito 

 

-Diligenciamos Registro de asistencia 

-Reflexión inicial 

-Temas de la Jornada: 

Aplicación del proceso de toma de decisiones paso a paso. (entrega y explicación de guía a realizar) conceptos y 

principios relacionados con la toma de decisiones y el comportamiento emprendedor. Identifica situaciones reales en 

su vida cotidiana y laboral donde aplica procesos de toma de decisiones, pitch emprendedor 

introducción al resultado EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA 
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 Día 2: 25/11/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Palmira-cauca seco Medio de 

transporte: Terrestre. 
Actividades ejecutadas: -Diligenciamos Registro de asistencia 

-Temas de la Jornada: 

Aplicación del proceso de toma de decisiones paso a paso. (entrega y explicación de guía a realizar) 

conceptos y principios relacionados con la toma de decisiones y el comportamiento emprendedor. Identifica 

situaciones reales en su vida cotidiana y laboral donde aplica procesos de toma de decisiones. 

 

Aplica el proceso de toma de decisiones (definir problema, analizar opciones, seleccionar alternativa y evaluar 

resultados) en contextos personales y productivos. 

-Hora: 5:00pm-9:00pm 

Formación – Pintura arquitectónica y Acabados Especiales Ficha 3122852 (Técnico - Municipio Palmira 
Cauca seco). 
 

 Día 3: 27/11/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Vijes Medio de 

transporte: Terrestre. 

Actividades ejecutadas: 

-Hora: 5:00pm-9:00pm 

Formación – Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) 

Establecer características y competencias emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, 

objetivos y el entorno. 

Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, según el comportamiento emprendedor, 

características empresariales, pitch emprendedor 

Medio de transporte: Terrestre. 
 
Día 4: 28/11/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Palmira Medio de 

transporte: Terrestre. 

Actividades ejecutadas: 

Hora: 5:00pm-9:00pm 
Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 (operario) 

 
Desarrollo del Resultado de aprendizaje - Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad, 

según el comportamiento emprendedor. pitch emprendedor 

Tema: Aplica el proceso de toma de decisiones (definir problema, analizar opciones, 

seleccionar alternativa y evaluar resultados) en contextos personales y productivos.  

Desplazamientos ruta de regreso: palmira -Cali 

Medio de transporte: Terrestre. 
 
 Día 5: 29/11/2025 
 Desplazamientos ruta de ida: Cali-Guacarí pomares  
  Medio de transporte: Terrestre. 

 Actividades ejecutadas:  
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Aplicación del proceso de toma de decisiones paso a paso. (entrega y explicación de guía a realizar)    
conceptos y principios relacionados con la toma de decisiones y el comportamiento emprendedor. 
Identifica situaciones reales en su vida cotidiana y laboral donde aplica procesos de toma de decisiones. 
Hora: 1:00pm-4:00pm 
Formación – Construccion liviana industrializadas en seco. Ficha 3256681 (técnico) 
Desarrollo del Resultado de aprendizaje - Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su 

cotidianidad, según el comportamiento emprendedor. pitch emprendedor. 

 
Desplazamientos ruta de regreso: Pomares, Guacarí -Cali 
Medio de transporte: Terrestre. 
 
RESULTADOS: 
-En proceso el desarrollo de resultado de aprendizaje, integrar elementos de la cultura 
 emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo social 
-Relacionar la importancia de la negociación con el emprendimiento.
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EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Registros fotográficos 
2. Registros de asistencia 
3. Temas impartidos durante el proceso de formación. 

  
Día 1: 24/11/2025 - Formación – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 3293032 

(Técnico) – Municipio Jamundí-Potrerito (Imagen al terminar la jornada de formacion) 

 
Día 2: 25/11/2025 - Pintura arquitectónica y Acabados Especiales. Ficha 3122852 (TÉCNICO) Palmira 
cauca seco 
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Día 3: 27/11/2025 

Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación– Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) Municipio Vijes. 
Imagen al terminar la formacion 

 
 

Día 4: 28/11/2025 
Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 (operario) Palmira 
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Día 5: 29/11/2025 
 Hora: 1:00pm-4:00pm   
 Formación – Construccion liviana industrializadas en seco. Ficha 3256681 (técnico) 
Guacarí pomares  

 
 
 

REGISTROS DE ASISTENCIA: 24 al 29 de noviembre -2025 
Día 1: 24/11/2025: Técnico – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 32G3032 Municipio 

Jamundí-Potrerito.  
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Día 2: 25/11/2025 - Pintura arquitectónica y Acabados Especiales. Ficha 3122852 (TÉCNICO)                                          
Palmira cauca seco. 

 
  Día 3: 27/11/2025 

Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación– Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) Municipio Vijes. 
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Día 4: 28/11/2025 
  Hora: 1:00pm-5:00pm 
  Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 Municipio palmira. 

 

 
Día 5: 29/11/2025 
Formación – Construccion liviana industrializadas en seco. Ficha 3256681 (técnico) 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA 

Desarrollar a satisfacción la 
competencia 
1. Gestionar procesos propios 
de la cultura emprendedora y 
empresarial de acuerdo con el 
perfil personal y los 
requerimientos de los contextos 
productivos y 

 Social. 

Técnico Pintura arquitectónica 
y Acabados Especiales. Fichas 
3122852 Palmira cauca seco 
3121306 Mampostería. 
operario 
Palmira IE Humberto Raffo 

Rivera  

 

19 de diciembre 

2. Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales. 

Técnico Construccion de 
estructuras en guadua. Ficha 
3255966 Municipio Vijes. 
3293032 mantenimiento y 
reparación Jamundí Potrerito. 

19 de diciembre 

CONCLUSIÓNES: Desarrollar a satisfacción las competencias. 
 

 
DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

YARELYS AGUILAR LEMUS 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA 

LUIS FERNANDO VELÁSQUEZ 
RAMÍREZ 
 

PROFESIONAL G10  
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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: Santiago de Cali 

2/12/2025 

PRESENTADO A: BEATRIZ EUGENIA COBO GARCIA – SUBDIRECTORA 

ORDEN DE VIAJE No: 
352225 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

 01/12/2025 06/12/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ REGIONAL / CENTRO DE OTRA: (ciudad) 

EL DESPLAZAMIENTO 

1.JAMUNDI POTRERITO - - 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
ALFONSO LÓPEZ 

FORMACION  

CENTRO DE LA 
CONSTRUCCION CALI-VALLE 

Municipios: -Jamundí - Palmira - 

Cauca seco-Vijes-Guacarí. 

2.PALMIRA CAUCASECO-
CASETA COMUNAL, 

  

3.MUNICIPIO DE VIJES- CENTRO DE 

FORMACION TECNICO Y 

TECNOLOGICO. 

  

4.PALMIRA INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA HUMBERTO RAFFO 

RIVERA. 

  

5.GUACARI-POMENARES, 

CASETA COMUNAL 

ASOPOMENARES 

  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 

Impartir formación profesional en los programas de formación Pintura arquitectónica y Acabados Especiales 
(técnico) ficha 3116446 Palmira cauca seco, construccion de estructura en guaduas ficha 3255966, mampostería 

ficha 3121306. (operario) Técnico en construcciones livianas ficha 3256681, mantenimiento y reparación de 

edificaciones (técnico) ficha 3293032. 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Día 1: 01/12/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Jamundí  

Medio de transporte: Terrestre. 

 

-Hora: 5:00 pm -09:00 pm 

Formación – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 32G3032 (Técnico) – Municipio Jamundí-

Potrerito 

-Diligenciamos Registro de asistencia 

-Reflexión inicial 

-Temas de la Jornada: 

Exposiciones del pitch emprendedor con la estructura indicada en clases. 

EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA: Principios para desarrollar la capacidad 

creativa e innovadora: Observación y análisis, Búsqueda de inspiración (Observar la naturaleza, experimentación), 

Trabajo colaborativo. 
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Día 2: 02/12/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Palmira-cauca seco Medio de 

transporte: Terrestre. 
Actividades ejecutadas: -Diligenciamos Registro de asistencia 

-Temas de la Jornada: Se desarrolla la jornada con quienes no participaron en el evento de “Mujeres Imparables”. 

Socialización del proceso de toma de decisiones (definir problema, analizar opciones, seleccionar alternativa y 

evaluar resultados) en contextos personales y productivos-Exposiciones  

-Hora: 5:00pm-9:00pm 

Formación – Pintura arquitectónica y Acabados Especiales Ficha 3122852 (Técnico - Municipio Palmira 
Cauca seco). 
 

Día 3: 04/12/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Vijes Medio de 

transporte: Terrestre. 

Actividades ejecutadas: 

-Hora: 5:00pm-9:00pm 

Formación – Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) 
Desarrollo del pitch emprendedor aplicando capacidad creativa e innovadora según estrategia emprendedora 

Medio de transporte: Terrestre. 
 
Día 4: 05/12/2025 

Desplazamientos ruta de ida: Cali-Palmira Medio de 

transporte: Terrestre. 

Actividades ejecutadas: 

Hora: 5:00pm-9:00pm 
Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 (operario) 
Actividades reprogramadas por motivos de programación institucional. 

 
 
 Día 5: 06/12/2025 
 Desplazamientos ruta de ida: Cali-Guacarí pomares  
 Medio de transporte: Terrestre. 

Actividades ejecutadas:  

Desarrollo (exposiciones) del pitch emprendedor aplicando capacidad creativa e innovadora según estrategia 

emprendedora 

Desplazamientos ruta de regreso: palmira -Cali 

Medio de transporte: Terrestre. 
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EVIDENCIAS O SOPORTES 
Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
1. Registros fotográficos 
2. Registros de asistencia 
3. Temas impartidos durante el proceso de formación. 
 Día 1: 01/12/2025 - Formación – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 3293032 
(Técnico) – Municipio Jamundí-Potrerito  

                                        
 Día 2: 02/12/2025 - Pintura arquitectónica y Acabados Especiales. Ficha 3122852 (TÉCNICO) Palmira cauca 
seco. 
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Día 3: 04/12/2025 
Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación– Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) Municipio Vijes. 
Imagen al terminar la formacion 
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Día 4: 05/12/2025 
Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 (operario) Palmira 
 

 
 

 Día 5: 06/12/2025 
 Hora: 1:00pm-4:00pm   
 Formación – Construccion liviana industrializadas en seco. Ficha 3256681 (técnico) Guacarí 
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REGISTROS DE ASISTENCIA: 01 al 06 de noviembre -2025 

Día 1: 01/12/2025: Técnico – Mantenimiento y reparación de edificaciones Ficha 32G3032 Municipio 

Jamundí-Potrerito.  
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Día 2: 02/12/2025 - Pintura arquitectónica y Acabados Especiales. Ficha 3122852 (TÉCNICO)                                      
Palmira cauca seco.  

 
  Día 3: 04/12/2025 

Hora: 1:00pm-5:00pm 
Formación– Construccion de estructuras en guadua. Ficha 3255966 (TÉCNICO) Municipio Vijes. 
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  Día 4: 05/12/2025 

  Hora: 1:00pm-5:00pm 
   Formación – Operario en Mantenimiento. Ficha 3121306 Municipio palmira. 
 

Día 5: 06/12/2025 
Formación – Construccion liviana industrializadas en seco. Ficha 3256681 (técnico) 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLES FECHA 

Desarrollar a satisfacción la 
competencia 
1. Gestionar procesos propios 
de la cultura emprendedora y 
empresarial de acuerdo con el 
perfil personal y los 
requerimientos de los contextos 
productivos y 

 Social. 

Técnico Pintura arquitectónica 
y Acabados Especiales. Fichas 
3122852 Palmira cauca seco 
3121306 Mampostería. 
operario 
Palmira IE Humberto Raffo 

Rivera  

 

19 de diciembre 

2. Fomentar cultura 
emprendedora según 
habilidades y competencias 
personales. 

Técnico Construccion de 
estructuras en guadua. Ficha 
3255966 Municipio Vijes. 
3293032 mantenimiento y 
reparación Jamundí Potrerito. 

19 de diciembre 

CONCLUSIÓNES: Desarrollar a satisfacción las competencias. 
 

 
DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

YARELYS AGUILAR LEMUS 
 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

NOMBRE Y APELLIDO CARGO FIRMA 

LUIS FERNANDO VELÁSQUEZ 
RAMÍREZ 
 

PROFESIONAL G10  
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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 

   
 
 
 


