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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Ocaña, 19 de mayo  del 2026 
 

PRESENTADO A: Subdirector- José Efrén Fajardo Montaña 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 
45326 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

11/05/2026 15/05/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Ocaña 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Norte de Santander/ Centro de 
Formación para el Desarrollo Rural y 
Minero 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación profesional integral presencial a la ficha: 
3408451 Técnico TRATAMIENTO DE AGUAS 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

Se realizó el desplazamiento desde Cúcuta hacia el municipio de Ocaña. Posteriormente, se 
efectuó la llegada a la planta de potabilización, donde se desarrolló una inducción general sobre 
el recorrido técnico y las normas de seguridad. Se realizó una visita guiada por las diferentes 
áreas de la planta, identificando los procesos de captación, coagulación, floculación, 
sedimentación, filtración y desinfección.  
 
Se desarrolló un trabajo grupal explicativo sobre las áreas operativas de la planta de 
potabilización, analizando el funcionamiento de cada proceso unitario. Se realizaron ejercicios 
de preguntas, aclaración de dudas y análisis técnico del sistema de tratamiento. Asimismo, se 
recopiló información relevante para el desarrollo del proyecto académico 
 
Se efectuó la organización de las áreas correspondientes al diseño de la maqueta de la planta 
de tratamiento. Se definieron materiales, estructura y distribución de tareas entre los grupos 
de trabajo. Adicionalmente, se elaboraron bocetos y esquemas funcionales para la construcción 
del modelo.  
 
Se dio inicio a la construcción de la maqueta de la planta de tratamiento, realizando el 
ensamblaje de las unidades del sistema, incluyendo captación, tratamiento y salida. Se 
efectuaron ajustes técnicos relacionados con funcionalidad y estabilidad estructural, además 
de avances en detalles estéticos y operativos del modelo 
 
Se realizó la finalización de la maqueta de la planta de tratamiento y la verificación de su 
funcionamiento general. Posteriormente, se efectuó la preparación de la exposición técnica del 
proyecto, organizando la presentación y la socialización de resultados.  
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RESULTADOS:  

• Se identificó y comprendió el funcionamiento general de la Planta de Tratamiento de Agua 
Potable (PTAP) de Ocaña mediante el recorrido técnico y el análisis de sus diferentes áreas 
operativas y procesos unitarios de tratamiento. 

• Se fortalecieron los conocimientos teóricos y prácticos relacionados con los procesos de 
captación, coagulación, floculación, sedimentación, filtración y desinfección, permitiendo una 
mayor apropiación de conceptos técnicos sobre el tratamiento de agua potable. 

• Se recopiló y organizó información relevante para el desarrollo del proyecto académico, 
logrando el diseño, estructuración y construcción de una maqueta funcional representativa de 
las principales etapas del sistema de tratamiento de agua. 

• Se realizaron ajustes técnicos y verificaciones funcionales a la maqueta elaborada, validando su 
estabilidad y correcta representación operativa, además de preparar la socialización y 
exposición técnica del proyecto. 

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Subir evidencias al 
portafolio del aprendiz  

Aprendices  19 de mayo 

CONCLUSIÓNES: 
El desarrollo de la visita técnica a la planta de potabilización de Ocaña permitió fortalecer los 
conocimientos teóricos y prácticos relacionados con los procesos de tratamiento de agua potable. La 
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identificación de etapas como captación, coagulación, floculación, sedimentación, filtración y 
desinfección facilitó una comprensión más integral del funcionamiento operativo de una PTAP. 
 
Asimismo, las actividades grupales, los ejercicios de análisis técnico y la socialización de conceptos 
contribuyeron al fortalecimiento de competencias académicas y al reconocimiento de la importancia de 
cada proceso unitario dentro del sistema de potabilización. La recopilación y organización de 
información permitió consolidar bases técnicas para el desarrollo del proyecto académico. 
 
Por otra parte, la elaboración de la maqueta permitió aplicar los conocimientos adquiridos mediante 
una representación práctica y funcional del sistema de tratamiento de agua. El diseño, ensamblaje y 
ajuste de las diferentes unidades fortalecieron habilidades de trabajo en equipo, planificación y solución 
de problemas técnicos. 
 
Finalmente, la verificación del funcionamiento de la maqueta y la preparación de la exposición técnica 
favorecieron el desarrollo de competencias comunicativas y de socialización de resultados, 
evidenciando la importancia de integrar la teoría con actividades prácticas para afianzar el aprendizaje 
en procesos de potabilización del agua. 
  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Liseth Prada Ortiz   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador  Darwin Alexis Celis   
 

 

 

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 

 

 


