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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Santiago de Cali, marzo 19 de 2026 
 

PRESENTADO A: Beatriz Cobo García  
                             Subdirector de centro 
 
ORDEN DE VIAJE No: 
24126 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
Marzo 9 de 2026 Marzo 13 de 2926 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO: 
 
Dia 1. Yumbo - Sena aula 
celsia 2 - calle 16n 2n-20 - vía 
panorama 
Dia 2. Palmira - sede 
asociación comunal de 
juntas -asocomunal-, 
carrera 33 no. 30-01 
Dia 3. Candelaria - poblado 
campestre - colegio 
exploradores del futuro 
Dia 4. Candelaria - escuela 
de artes y oficios (calle 8, 
carrera 5) 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Valle del Cauca – Centro de la 
Construcción.  

N/A 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: impartir formación profesional en las fichas: 3373904 
mantenimiento e instalación de sistemas solares fotovoltaicos - 3287666 instalación de sistemas 
eléctricos residenciales y comerciales - 3286333 instalación de sistemas eléctricos residenciales y 
comerciales - 3254184 instalación de sistemas eléctricos residenciales y comerciales.   
ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. La formación inicia con saludo a los aprendices, y luego se dividen en grupos de 4 aprendices 
para desarrollar taller “ electrical hazards”. En grupos, los aprendices deben de leer un 
documento sobre riesgos de la electricidad, como prevenirlos y como actuar frente a estos 
casos. Los aprendices trabajan en el desarrollo de la actividad. una vez finalizan de leer el 
documento, desarrollan un taller sobre este. Después se socializa y se da por finalizada la 
formación.  

2. Se da la bienvenida a los aprendices con saludo y luego se realiza actividad de audio. El instructor 
reproduce una conversación y los aprendices deben de seleccionar la opción correcta a cada 
pregunta. Seguidamente, se introduce el teme “present continuous”; se explica su uso, reglas 
gramaticales y se realizan actividades de práctica. Después de despejar las dudas que se tienen 
del tema se da por finalizada la formación.  

3. El instructor da inicio a la formación con saludo a los aprendices, y después proyecta un video 
donde se muestran personas trabajando en una planta de electricidad. Después de ver el video, 
se pregunta a los aprendices que estaban haciendo los trabajadores y poner en practica el tema 
visto en la formación anterior. Seguidamente, se asigna actividad de practica de presente 
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continuo. Se trabaja en la actividad por el resto de la formación. Al terminar  la actividad se 
socializa. se da fin a la formación.  

4. Se inicia la formación con saludo de bienvenida a los aprendices y después, se presenta video 
para introducir el tema “past simple”. el instructor pide a los aprendices escribir oraciones sobre 
el video visto ¿qué pasó en el video? Se socializan las oraciones escritas y así se da introducción 
al tema. Después de eso, se explica el tema, su uso gramatical y se explica la diferencia entre 
verbos regulares e irregulares. Se realiza practica de verbos irregulares. Se da por finalizada la 
formación. 

RESULTADOS:  
1. Se realizó la formación sin ningún contratiempo 
2. Evidencias de aprendizaje en proceso para evaluar resultados de aprendizaje. 

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

1- 3373904 mantenimiento e instalación de sistemas solares fotovoltaicos  
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2- 3287666 instalación de sistemas eléctricos residenciales y comerciales.  
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3- 3286333 instalación de sistemas eléctricos residenciales y comerciales. 
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4- 3254184 instalación de sistemas eléctricos residenciales y comerciales.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. La formación inicia con 
saludo a los aprendices, y 
luego se dividen en 
grupos de 4 aprendices 
para desarrollar taller “ 
electrical hazards”. En 
grupos, los aprendices 
deben de leer un 
documento sobre riesgos 
de la electricidad, como 

Fernando José Bedoya Messa Marzo 9 de 2026 
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prevenirlos y como actuar 
frente a estos casos. Los 
aprendices trabajan en el 
desarrollo de la actividad. 
una vez finalizan de leer 
el documento, 
desarrollan un taller 
sobre este. Después se 
socializa y se da por 
finalizada la formación.  
 

2. Se da la bienvenida a los 
aprendices con saludo y 
luego se realiza actividad 
de audio. El instructor 
reproduce una 
conversación y los 
aprendices deben de 
seleccionar la opción 
correcta a cada pregunta. 
Seguidamente, se 
introduce el teme 
“present continuous”; se 
explica su uso, reglas 
gramaticales y se realizan 
actividades de práctica. 
Después de despejar las 
dudas que se tienen del 
tema se da por finalizada 
la formación.  
 

Fernando José Bedoya Messa Marzo 10 de 2026 

3. El instructor da inicio a la 
formación con saludo a 
los aprendices, y después 
proyecta un video donde 
se muestran personas 
trabajando en una planta 
de electricidad. Después 
de ver el video, se 
pregunta a los 
aprendices que estaban 
haciendo los 
trabajadores y poner en 
practica el tema visto en 
la formación anterior. 
Seguidamente, se asigna 
actividad de practica de 

Fernando José Bedoya Messa Marzo 11 de 2026 
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presente continuo. Se 
trabaja en la actividad 
por el resto de la 
formación. Al terminar la 
actividad se socializa. se 
da fin a la formación. 

4. Se inicia la formación con 
saludo de bienvenida a 
los aprendices y después, 
se presenta video para 
introducir el tema “past 
simple”. el instructor 
pide a los aprendices 
escribir oraciones sobre 
el video visto ¿qué pasó 
en el video? Se socializan 
las oraciones escritas y 
así se da introducción al 
tema. Después de eso, se 
explica el tema, su uso 
gramatical y se explica la 
diferencia entre verbos 
regulares e irregulares. 
Se realiza practica de 
verbos irregulares. Se da 
por finalizada la 
formación. 

Fernando José Bedoya Messa Marzo 13 de 2026 

CONCLUSIÓNES: 
1. La formación se llevó a cabo de acuerdo con la programación asignada. 
2. 

DATOS DEL CONTRATISTA 
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
Fernando José Bedoya Messa  

 
 

VISTO BUENO SUPERVISOR 
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 

SUPERVISOR 
FIRMA 

PROFESIONAL GRADO 08 CLAUDIA CAROLINA ROLDAN  
 

 

 
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO – CONTRATISTA 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 

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 

 

 


