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FORMATO INFORME LEGALIZACIÓN DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Santiago de Cali, marzo 9 de 2026 
 

PRESENTADO A: Beatriz Eugenia Cobo – Subdirectora de Centro  
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
17626 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACIÓN: 
03/03/2026 06/03/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Yumbo - SENA AULA CELSIA 3 - Calle 
16N 2N-20 - Vía panorama 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación profesional en el programa Gestión Comunitaria 
del Riesgo de Desastres (Técnico), Fichas: 3413150 y 3413158. 
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Ejecutar la formación de la evidencia Ev1 
2. Evaluar la apropiación de la actividad de formación 1, mediante la elaboración de la infografía. 

RESULTADOS:  
1. Los aprendices de las fichas 3413150 y 3413158, comprenden la importancia de conocer los 
trámites académico administrativos que pueden realizar desde la plataforma SOFIA plus.  
2. A través de un taller los aprendices identifican cada uno de los módulos de la plataforma SOFIA 
plus, rol Aprendiz. 
3. Los aprendices realizan su evidencia en la plataforma Canva. 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Asistencia  
2. Registro fotográfico 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Ejecutar la formación de 
la evidencia Ev2 

Lorena López 10/03/2026  
11/03/2026 

CONCLUSIONES: Es satisfactorio trabajar con el grupo de aprendices en la primera sesión de formación 
ya que identifican la importancia de conocer y dominar la plataforma SOFIA plus para que desde la 
comodidad de sus hogares realicen los diferentes trámites académico – administrativos.  

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Lorena López Chacón 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Supervisor de contrato 
Profesional G6  

Carlos Iván Zuluaga  
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Anexos 

Registro fotográfico  
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 

FORMATO INFORME LEGALIZACIÓN 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 

 

 


