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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, agosto de 2023 
 
 
 
Señor:  
Luis Guillermo Diaz Valenzuela   
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4540572 de 2023  
Profesional Grado 04  
Coordinador Grupo de Administración Educativa 
Villavicencio 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

de agosto de 2023 

 
 
Referencia: CO1.PCCNTR.4540572 de 2023 
 
Yo JULIAN ANDRES MARTINEZ CASTRO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 86072714 
de Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación 
Profesional, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
  
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veintidós Millones 
Ochocientos Noventa Mil pesos M/CTE ($22.890.000). El cual está amparado por el CDP No. 123 
del 6 de enero de 2023, posición catálogo de gasto C3603-1300-14-0- 3603025-02 Adquisición de 
bienes y servicios - servicio de formación profesional integral - mejoramiento del servicio de 
formación profesional del Sena nacional. 
 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un primer pago del 
mes de febrero por un valor de Un Millón Ochocientos Noventa Mil Pesos ($1.890.000) b) Diez (10) 
pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2023, por valor de Dos millones cien mil 
pesos M/CTE ($2.100.000). 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2023 
 

OBJETO:   

Contratar los servicios personales de carácter temporal de un (1) Apoyo Administrativo con 
fines específicos en la administración de los medios tecnológicos y recursos físicos de los 
ambientes virtuales de aprendizaje del Centro de Industria y Servicios del SENA – Regional 
Meta. 
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Obligaciones Especificas:  

Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Administrar los recursos 
tecnológicos y físicos de los 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 

Se programan y se apoya en 
total de 35 eventos, mes de 
agosto de 2023, en el 
Ambiente Virtual Inteligente, 
y préstamo sus recursos 
tecnológicos como (38 
equipos de cómputo y 
televisor de 65” promedio de 
20 a 25 aprendices por 
formación: 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). PRODUCCION 
AGROPECUARIA. 
01/08/23 #2711104. 
Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). TGO EN GESTION 
ADMINISTRATIVA. 
02/08/23 #2693041. 
Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). TGO EN 
MANTENIMIENTO EN 
SISTEMAS. Inst Jhoanna 
Ramirez. 03/08/23. Jornada 
noche. 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 

Anexo 1 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

pared). Induccion Tics Tco 
En Asesoria Comercial 
#2714535. 10/08/23. 
Jornada mañana. 

 
Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). Induccion Tics 
Gestion Documental 
2775044. 11/08/23. Jornada 
mañana. 
 
Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). Tco En Construccion 
De Edificaciones #2710998 
15 y 16/08/23. Jornada 
noche. 

 
Se apoya en la logística de 
Tics en el AVI2 301, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computadores y tv de 
pared). Tco En 
Mantenimeinto E Instalacion 
De Sistemas Solares 
Fotovoltaicos #2714523. 
Jornada tarde. 16/08/23 

 
Se continua con el 
mantenimiento correctivo de 
los equipos de computo del 
AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de 
ayuda, para los 38 equipos 
de computo, requerimiento 
solicitado por el 
administrador AVI, Julian 
Martinez. mes de agosto. 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
Se coordina y apoya en la 
logística de Tics (sonido, 
video, portátil y micrófonos) 
de 60 eventos en el 
Auditorio según el 
Calendario mes de agosto 
de 2023: 
 

Se desmontan los paneles 
de las cortinas y los 
blackouts del Auditorio 
para su ajuste y arreglo en el 
mes de agosto 2023. 
 

Se coordina el aseo general 
del Auditorio para su 
mantenimiento correctivo y 
presentación para los 
eventos posteriores en el 
mes de agosto 2023. 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el Auditorio, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computador, video beam, 
sonido y micrófono) evento 
Danzas Bienestar al 
Funcionario todos los 
martes, miércoles y jueves  
mes de agosto 2023. 
 

Se apoya en la logística de 
Tics en el Auditorio, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computador, video beam, 
sonido y micrófono) evento 
Charla de Fondo 
Emprender todos los jueves 
mes de agosto de 2023.  

 

Se apoya en la logística de 
Tics en el Auditorio, 
préstamo de ambiente y 
equipos tecnológicos 
(computador, video beam, 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

sonido y micrófono) evento 
Ensayo de Teatro. Inst 
Wenceslao Suescun mes 
de agosto. 

 

Se programan y se apoya en 
total de 44 eventos, mes de 
agosto de 2023, en el 
Ambiente LEGO, y 
préstamo sus recursos 
tecnológico como televisor 
de 65” promedio de 10 a 20 
aprendices por formación: 
 

Se apoya en la logística de 
tics, préstamo del recurso 
físico Ambiente Lego y 
recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  
INGLES BASICO DE LA 
ENI mes de agosto. 2023. 
jornada tarde. 
 

Se apoya en la logística de 
tics, préstamo del recurso 
físico Ambiente Lego y 
recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  
Tco En Cocina #2674141. 
2023 mes de agosto. 
jornada mañana. 
 

Se apoya en la logística de 
tics, préstamo del recurso 
físico Ambiente Lego y 
recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  
AUX INFORMACION 
TURISTICA #2714543 mes 
de agosto. Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de 
tics, préstamo del recurso 
físico Ambiente Lego y 
recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  
Desarrollo De Habilidades 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Del Instructor Sena. 
11/08/23. 

2 
Registro de la información 
del Software SINAD. 

Se lleva el Registro de 
préstamos de recursos 
físicos como el AVI 2 301 y  
Auditorio, y sus recursos 
tecnológicos como 
televisores, video beam, 
micrófonos, equipo de 
audio, equipo portátiles y 
tipo escritorio según 
bitacora mes de agosto 
2023. 

Anexo 2 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

3 

Llevar control y registro de 
los préstamos de los 
equipos que hacen parte de 
los Ambientes Virtuales del 
Centro de Industria y 
Servicios del Meta. 

Se lleva el control de 
préstamos de recursos 
físicos como el AVI2 301 y 
Auditorio, y sus recursos 
tecnológicos como 
televisores, video beam, 
micrófonos, equipo de 
audio, equipo portátiles y 
tipo escritorio según 
calendario y bitácora en el 
mes de agosto 2023. 

Anexo 3 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

Bitacora 
 

4 
Administración de las 
pantallas y medios de 
divulgación del Centro. 

Se apoya con la divulgación 
de videos y E-Cards, de las 
diferentes dependencias, en 
los equipos proyectores de 
las pantallas tecnológicas 
informativas en el mes de 
agosto 2023. 
 
Se publica pieza grafica 
para invitar a los aprendices 
a programar las inducciones 
Tics Sena impartidas por el 
Líder  AVI. Julián Andrés 
Martínez Castro - agosto 
2023. 

Anexo 4 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

5 

Diseñar las presentaciones 
que se publican en las 
pantallas de acuerdo con el 
protocolo de 
comunicaciones de la 
Entidad. 

Se elabora la presentación 
con la información enviada 
por parte de las diferentes 
dependencias del CISM, 
para proyectarla en las 
pantallas de divulgación 

Anexo 5 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

tecnológicas mes de agosto 
2023. 
 
Se diseña pieza grafica para 
socializar y divulgar entre los 
aprendices del CISM para 
programar la inducción sobre 
las TIC Sena mes de agosto 
2023. 

6 
Apoyar y orientar a los 
aprendices en el manejo de 
la plataforma Sofia Plus. 

Se apoya y orienta a los 
aprendices, en el manejo, 
restauración de contraseñas 
y actualización de datos en 
Sofia Plus, mediante 
Inducción de plataformas, 
programada en el mes de 
agosto 2023. 
 
Induccion Tics Tco En 
Asesoria Comercial 
#2714535. 10/08/23. 
 
Induccion Tics Gestion 
Documental #2775044. 
11/08/23. 

Anexo 6 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

7 

Atender y asesorar a los 
usuarios internos y externos, 
en el Ambiente Virtual 
Inteligente - AVI, sobre 
aspectos relacionados con 
su dependencia. 

 
Se apoya y orienta a los 
aprendices, personal externo, 
egresados y toda la 
comudidad SENA en el 
manejo, restauración de 
contraseñas y actualización 
de datos en Sofia Plus, 
Territorium, activación de 
cuenta Soy.sena, asesoría en 

las Tics, mes de agosto 
2023. 
 

Se atiende y asesora a los 
usuarios internos y externos 
del Sena, durante el mes de 

agosto 2023. 
 

Anexo 7 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

8 

Apoyar los trámites 
administrativos que requiera 
el área de administración 
educativa para el 
cumplimiento de su finalidad. 

 
Se proyecta mediante correo 
institucional, la autorización 
del préstamo del equipo de 
computo portátil al instructor 

Anexo 8 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

Demis Von Alejandro 
Montenegro, para un evento 
fuera de las instalaciones del 
Sena. Mes de agosto de 
2023. 

9 
Revisar y reportar las 
inconsistencias derivadas de 
los elementos tecnológicos. 

 
Según el correo del 02 de 
agosto, se procede con el 
préstamo del equipo portátil al 
Contratista Demis Von 
Alejandro Montenegro. 
02/08/23. 
 

Anexo 9 
NO HAY EVIDENCIA 

 

10 

Apoyar los eventos de 
inducción a los aprendices, 
instructores y 
administrativos. 

 
Se apoya en la logística y 
alistamiento de 
herramientas tecnológicas 
del Avi, Lego Y Auditorio, 
para las jornadas de 
inducción del mes de agosto 
2023. 
 

Anexo 10 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

11 

Realizar talleres de 
inducción, acceso, uso de la 
plataforma territorium, Sofia 
plus y correo soysena de 
acuerdo con los lineamientos 
del SENA. 

Se programan y se realizan 
(2) inducciones de 
Plataformas virtuales (Sofia 
Plus, Territorium, activacion 
cuanta Soy.Sena), manejo, 
restauración de contraseñas 
y actualización de datos en 
Sofia Plus, en el mes de julio: 
por el profesional Julián 
Andrés Martínez Castro. 
 

Induccion Tics Tco En 
Asesoria Comercial 
#2714535. 10/08/23. 
 
Induccion Tics Gestion 
Documental #2775044. 
11/08/23. 

Anexo 11 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

12 

Apoyar las áreas 
tecnológicas asociadas del 
Ambiente Virtual Inteligente 
en su logística y operación. 

Se registra diariamente el 
control de los recursos 
tecnológicos, mediante 
bitácora y programación de 
préstamo en el calendario 
mes de agosto 2023. 

Anexo 12 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

13 

Elaborar informes, 
relacionados con 
actividades 
correspondientes a las 
obligaciones del contrato y 
relacionados con el uso 
estadístico de los recursos 
tecnológicos de los 
ambientes virtuales. 

Se tramita la documentación 
para la cuenta de cobro 
dentro de la fecha límite 
establecida por el supervisor 
mes de agosto 2023.  
 

 
Anexo 13 

Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

14 

Atender los requerimientos 
que realice el supervisor, 
tendiente a una correcta 
ejecución del mismo. 

 
Se proyecta respuesta a los 
requerimientos enviados por 
correo, descritos en la 
obligación Nº9. Mes de 
agosto. 
 

Anexo 14 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

15 

Publicar y promover las 
presentaciones gráficas y 
audiovisuales que envían las 
demás dependencias en las 
pantallas de información, de 
acuerdo con el protocolo de 
comunicaciones de la 
entidad. 

 
Se apoya con la divulgación 
de videos y E-Cards, de las 
diferentes dependencias, en 
los equipos proyectores de 
las pantallas tecnológicas 
informativas durante el mes 

de agosto 2023 en un total de 
22 proyecciones. 
 

Anexo 15 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 
 

 

16 

Vigilar y salvaguardar los 
bienes e inventarios que le 
han sido encomendados y 
cuidar que sean utilizados 
debida y racionalmente, de 
conformidad con los fines a 
que han sido destinados. 

Se vigila y salvaguarda 
diariamente durante el mes 

de agosto, el control de 
prestamos de los recursos 
tecnológicos, mediante la 
exigencia del carnet 
institucional y porte del 
uniforme. 

Anexo 16 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

17 

Presentar informe trimestral 
del estado de los bienes 
asignados en el ambiente 
virtual inteligente Avi y 
auditorio del Centro de 
Industria y servicios del Meta. 

El informe del segundo 
trimestre se presentara al 
supervisor en la primera 
semana del siguiente mes. 

N/A 

18 

Gestionar 
administrativamente sobre 
las novedades y el estado de 
los bienes del ambiente 
virtual inteligente y del 

Se coordina el aseo general 
del Auditorio para su 
mantenimiento correctivo y 
presentación para los 
eventos posteriores en el 
mes de agosto 2023. 

Anexo 17 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Nº Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

auditorio del CISM, con el 
área de Almacén. 

 
Se continua con el 
mantenimiento correctivo de 
los equipos de computo del 
AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de 
ayuda, para los 38 equipos 
de computo, requerimiento 
solicitado por el 
administrador AVI, Julian 
Martinez. mes de agosto. 

19 

Fomentar el uso de los 
sistemas de información y 
recursos tecnológicos del 
SENA, de los programas con 
registro calificado y participar 
en los procesos de gestión de 
registros calificados y 
autoevaluación. 

Se rota en las pantallas de 
divulgación tecnológica del 
CISM y se socializa en el 
grupo de voceros 2023 la E-
card, para que los aprendices 
de todos los programas 
incluidos los que tienen 
registros calificados 
programen jornada de 
inducción  para el manejo de 
las herramientas TICS Sena 
mes de agosto. 
 

Durante el mes de agosto no 
se recibieron requerimientos 
por parte del área de registro 
calificado para elaborar 
informes de los procesos de 
gestión de registros 
calificados y autoevaluación. 
 

Anexo 18 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato  
 

Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  
 

 
ITEM 

 
No  DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 

caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9453756084 de la planilla, operador Aportes en Línea y periodo julio 2023. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro NO he 
suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en 
ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva 
Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión 
del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la 
ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
 
Evidencias en (28) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

  

Julián Andrés Martínez Castro 

Contratista 
C.C. No. 86.072.714 de Villavicencio 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 

 
Luis Guillermo Diaz Valenzuela   
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4540572 de 2023  
Profesional Grado 04  
Coordinador Grupo de Administración Educativa 
Villavicencio 
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ANEXOS 
 
 

Anexo 1. Obligación contractual 1. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
 
Se programan y se apoya en total de 35 eventos, mes de agosto de 2023, en el Ambiente Virtual 
Inteligente, y préstamo sus recursos tecnológicos como (38 equipos de cómputo y televisor de 65” 
promedio de 20 a 25 aprendices por formación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). PRODUCCION AGROPECUARIA. 01/08/23 #2711104. Jornada 
noche. 
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Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). TGO EN GESTION ADMINISTRATIVA. 02/08/23 #2693041. Jornada 
noche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). TGO EN MANTENIMIENTO EN SISTEMAS. Inst Jhoanna Ramirez. 
03/08/23. Jornada noche. 
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Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
Jornada mañana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Induccion Tics Gestion Documental 2775044. 11/08/23. Jornada 
mañana. 
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Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco En Construccion De Edificaciones #2710998 15 y 16/08/23. 
Jornada noche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco En Mantenimeinto E Instalacion De Sistemas Solares 
Fotovoltaicos #2714523. Jornada tarde. 16/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Se continua con el mantenimiento correctivo de los equipos de computo del AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de ayuda, para los 38 equipos de computo, requerimiento solicitado por el 
administrador AVI, Julian Martinez. mes de agosto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se coordina y apoya en la logística de Tics (sonido, video, portátil y micrófonos) de 60 eventos en 
el Auditorio según el Calendario mes de agosto de 2023: 
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Se desmontan los paneles de las cortinas y los blackouts del Auditorio para su ajuste y arreglo en 
el mes de agosto 2023. 
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Se coordina el aseo general del Auditorio para su mantenimiento correctivo y presentación para 
los eventos posteriores en el mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Danzas Bienestar al Funcionario todos los 
martes, miércoles y jueves  mes de agosto 2023. 
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Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Charla de Fondo Emprender todos los 
jueves mes de agosto de 2023.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Ensayo de Teatro. Inst Wenceslao Suescun 
mes de agosto. 
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Se programan y se apoya en total de 44 eventos, mes de agosto de 2023, en el Ambiente LEGO, y 
préstamo sus recursos tecnológico como televisor de 65” promedio de 10 a 20 aprendices por 
formación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  INGLES BASICO DE LA ENI mes de agosto. 2023. jornada tarde. 
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Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  Tco En Cocina #2674141. 2023 mes de agosto. jornada mañana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  AUX INFORMACION TURISTICA #2714543 mes de agosto. Jornada 
noche. 
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Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. Evento:  Desarrollo De Habilidades Del Instructor Sena. 11/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

Anexo 2. Obligación contractual 2. Fotográfica y/o pantallazo Programación Calendario 
Se lleva el Registro de préstamos de recursos físicos como el AVI 2 301 y  Auditorio, y sus 

recursos tecnológicos como televisores, video beam, micrófonos, equipo de audio, equipo portátiles 
y tipo escritorio según bitacora mes de agosto 2023. 

 

• AVI (Ambiente Virtual Inteligente) Reserva agosto de 2023 
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• Auditorio CISM Reserva agosto de 2023 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Ambiente LEGO Reserva agosto de 2023 
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• Reserva de Portatiles. Reserva agosto de 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Reserva de Televisores. Reserva agosto de 2023. 
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Anexo 3. Obligación contractual 3. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se lleva el control de préstamos de recursos físicos como el AVI2 301 y Auditorio, y sus 

recursos tecnológicos como televisores, video beam, micrófonos, equipo de audio, equipo 
portátiles y tipo escritorio según calendario y bitácora en el mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 4. Obligación contractual 4. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya con la divulgación de videos y E-Cards, de las diferentes dependencias, en los 
equipos proyectores de las pantallas tecnológicas informativas en el mes de agosto 2023. 
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Se publica pieza grafica para invitar a los aprendices a programar las inducciones Tics Sena 

impartidas por el Líder  AVI - agosto 2023. 
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Anexo 5. Obligación contractual 5. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se elabora la presentación con la información enviada por parte de las diferentes dependencias 

del CISM, para proyectarla en las pantallas de divulgación tecnológicas mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se diseña pieza grafica para socializar y divulgar entre los aprendices del CISM para programar 
la inducción sobre las TIC Sena mes de agosto 2023. 
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Anexo 6. Obligación contractual 6. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se apoya y orienta a los aprendices, en el manejo, restauración de contraseñas y 

actualización de datos en Sofia Plus, mediante Inducción de plataformas, programada en el mes de 
agosto 2023. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
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• Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 7. Obligación contractual 7. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya y orienta a los aprendices, personal externo, egresados y toda la comudidad SENA en 
el manejo, restauración de contraseñas y actualización de datos en Sofia Plus, Territorium, activación 

de cuenta Soy.sena, asesoría en las Tics, mes de agosto 2023. 
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• Se atiende y asesora a los usuarios internos y externos del Sena, durante el mes de agosto 
2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 8. Obligación contractual 8. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
 

Se proyecta mediante correo institucional, la autorización del préstamo del equipo de computo 
portátil al instructor Demis Von Alejandro Montenegro, para un evento fuera de las instalaciones del 
Sena. Mes de agosto de 2023. 
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Anexo 9. Obligación contractual 9. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Según el correo del 02 de agosto, se procede con el préstamo del equipo portátil al Contratista 

Demis Von Alejandro Montenegro. 02/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 10. Obligación contractual 10. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se apoya en la logística y alistamiento de herramientas tecnológicas del Avi, Lego Y 

Auditorio, para las jornadas de inducción del mes de agosto 2023. 
 

• Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
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Anexo 11. Obligación contractual 11. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se programan y se realizan (2) inducciones de Plataformas virtuales (Sofia Plus, Territorium, 

activacion cuanta Soy.Sena), manejo, restauración de contraseñas y actualización de datos en Sofia 
Plus, en el mes de julio: por el profesional Julián Andrés Martínez Castro. 

 
Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
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Anexo 12. Obligación contractual 12. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se registra diariamente el control de los recursos tecnológicos, mediante bitácora y programación 

de préstamo en el calendario mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 13. Obligación contractual 13. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se tramita la documentación para la cuenta de cobro dentro de la fecha límite establecida 

por el supervisor mes de agosto 2023.  
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Anexo 14. Obligación contractual 14. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se proyecta respuesta a los requerimientos enviados por correo, descritos en la obligación 

Nº9. Mes de agosto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 15. Obligación contractual 15. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya con la divulgación de videos y E-Cards, de las diferentes dependencias, en los equipos 

proyectores de las pantallas tecnológicas informativas durante el mes de agosto 2023 en un total de 22 
proyecciones. 
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Anexo 16. Obligación contractual 16. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se vigila y salvaguarda diariamente durante el mes de agosto, el control de prestamos de los 

recursos tecnológicos, mediante la exigencia del carnet institucional y porte del uniforme. 
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Obligación contractual 17. Fotográfica y/o pantallazo. 
El informe del segundo trimestre se presentara al supervisor en la primera semana del 

siguiente mes. N/A 

 
Obligación contractual 18. Fotográfica y/o pantallazo. 

Se efectua el proceso de bajas y siniestros, por medio del correo institucional, dirigido al área de 
almacen, ya con los formatos firmados en el mes de julio. 

 

• Se coordina el aseo general del Auditorio para su mantenimiento correctivo y presentación 
para los eventos posteriores en el mes de agosto 2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Se continua con el mantenimiento correctivo de los equipos de computo del AVI2 por parte 
de los contratistas de mesa de ayuda, para los 38 equipos de computo, requerimiento 
solicitado por el administrador AVI, Julian Martinez. mes de agosto 
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Obligación contractual 19. Fotográfica y/o pantallazo. 
Se rota en las pantallas de divulgación tecnológica del CISM y se socializa en el grupo de voceros 

2023 la E-card, para que los aprendices de todos los programas incluidos los que tienen registros 
calificados programen jornada de inducción  para el manejo de las herramientas TICS Sena mes de 
agosto. 

 

Durante el mes de agosto no se recibieron requerimientos por parte del área de registro calificado 
para elaborar informes de los procesos de gestión de registros calificados y autoevaluación. NO HAY 
EVIDENCIA. 
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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 
ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFOME DE SUPERVISIÓN 

 

 
 
 
 
 
 
 

INFORME DE SUPERVISIÓN No. 07 de 2023 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL 
O CENTRO ORDENADORA DE 
GASTO: 

Centro de Industria y Servicios del Meta 

SUPERVISOR DEL 
CONTRATO: 

Luis Guillermo Diaz Valenzuela 

CONTRATO No: CO1.PCCNTR.4540572 de 2023  

TIPO DE CONTRATO: Prestación de Servicios 

OBJETO: 

Contratar los servicios personales de carácter temporal de un (1) 
Apoyo Administrativo con fines específicos en la administración 
de los medios tecnológicos y recursos físicos de los ambientes 
virtuales de aprendizaje del Centro de Industria y Servicios del 
SENA – Regional Meta. 

VALOR:  
Veintidós Millones Ochocientos Noventa Mil pesos M/CTE 
($22.890.000). 

CONTRATISTA: Julián Andrés Martínez Castro 

CC: 86072714 

LUGAR DE EJECUCIÓN: Villavicencio - Meta 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN: 2 de febrero de 2023 

FECHA DE INICIO: 2 de febrero de 2023 

PLAZO INICIAL DEL 
CONTRATO: ￼ 

10 Meses y 27 dias  

VALOR INICIAL DEL 
CONTRATO: 

Veintidós Millones Ochocientos Noventa Mil pesos M/CTE 
($22.890.000). 

VALOR ACTUAL DEL 
CONTRATO: 

Catorce Millones Setecientos mil pesos m/cte.                                         
($ 16.800.000). 

FORMA DE PAGO: 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: A) Un primer pago del mes de febrero por un valor de Un 
Millón Ochocientos Noventa Mil Pesos ($1.890.000) b) Diez (10) 
pagos iguales por los meses de marzo a diciembre de 2023, por valor 
de Dos millones cien mil pesos M/CTE ($2.100.000). 
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OBLIGACIONES: 
 

OBLIGACIONES ACTIVIDADES REALIZADAS PRODUCTO 

Administrar los recursos 
tecnológicos y físicos de los 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 

Se programan y se apoya en total 
de 35 eventos, mes de agosto de 
2023, en el Ambiente Virtual 
Inteligente, y préstamo sus 
recursos tecnológicos como (38 
equipos de cómputo y televisor de 
65” promedio de 20 a 25 
aprendices por formación: 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). 
PRODUCCION 
AGROPECUARIA. 01/08/23 
#2711104. Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). 
TGO EN GESTION 
ADMINISTRATIVA. 02/08/23 
#2693041. Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). 
TGO EN MANTENIMIENTO EN 
SISTEMAS. Inst Jhoanna 
Ramirez. 03/08/23. Jornada 
noche. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). 
Induccion Tics Tco En Asesoria 
Comercial #2714535. 10/08/23. 
Jornada mañana. 

 

Anexo 1 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). 
Induccion Tics Gestion 
Documental 2775044. 11/08/23. 
Jornada mañana. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco 
En Construccion De Edificaciones 
#2710998 15 y 16/08/23. Jornada 
noche. 

 

Se apoya en la logística de Tics en 
el AVI2 301, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco 
En Mantenimeinto E Instalacion 
De Sistemas Solares 
Fotovoltaicos #2714523. Jornada 
tarde. 16/08/23. 

 

Se continua con el mantenimiento 
correctivo de los equipos de 
computo del AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de ayuda, 
para los 38 equipos de computo, 
requerimiento solicitado por el 
administrador AVI, Julian 
Martinez. mes de agosto. 
 

Se coordina y apoya en la 
logística de Tics (sonido, video, 
portátil y micrófonos) de 60 
eventos en el Auditorio según el 
Calendario mes de agosto de 
2023: 
 

Se desmontan los paneles de las 
cortinas y los blackouts del 
Auditorio para su ajuste y arreglo 
en el mes de agosto 2023. 
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Se coordina el aseo general del 
Auditorio para su mantenimiento 
correctivo y presentación para los 
eventos posteriores en el mes de 
agosto 2023. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el Auditorio, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido 
y micrófono) evento Danzas 
Bienestar al Funcionario todos 
los martes, miércoles y jueves  
mes de agosto 2023. 
 

Se apoya en la logística de Tics en 
el Auditorio, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido 
y micrófono) evento Charla de 
Fondo Emprender todos los 
jueves mes de agosto de 2023.  

 

Se apoya en la logística de Tics en 
el Auditorio, préstamo de 
ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido 
y micrófono) evento Ensayo de 
Teatro. Inst Wenceslao Suescun 
mes de agosto. 

 

Se programan y se apoya en total 
de 44 eventos, mes de agosto de 
2023, en el Ambiente LEGO, y 
préstamo sus recursos 
tecnológico como televisor de 65” 
promedio de 10 a 20 aprendices 
por formación: 
 

Se apoya en la logística de tics, 
préstamo del recurso físico 
Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. 
Evento:  INGLES BASICO DE LA 
ENI mes de agosto. 2023. 
jornada tarde. 
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Se apoya en la logística de tics, 
préstamo del recurso físico 
Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. 
Evento:  Tco En Cocina 
#2674141. 2023 mes de agosto. 
jornada mañana. 
 

Se apoya en la logística de tics, 
préstamo del recurso físico 
Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. 
Evento:  AUX INFORMACION 
TURISTICA #2714543 mes de 
agosto. Jornada noche. 
 

Se apoya en la logística de tics, 
préstamo del recurso físico 
Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. 
Evento:  Desarrollo De 
Habilidades Del Instructor Sena. 
11/08/23. 
 

Registro de la información del 
Software SINAD. 

 
Se lleva el Registro de préstamos 
de recursos físicos como el AVI 2 
301 y  Auditorio, y sus recursos 
tecnológicos como televisores, 
video beam, micrófonos, equipo 
de audio, equipo portátiles y tipo 
escritorio según bitacora mes de 
agosto 2023. 
 

Anexo 2 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Llevar control y registro de los 
préstamos de los equipos que 
hacen parte de los Ambientes 
Virtuales del Centro de 
Industria y Servicios del Meta. 

 
Se lleva el control de préstamos 
de recursos físicos como el AVI2 
301 y Auditorio, y sus recursos 
tecnológicos como televisores, 
video beam, micrófonos, equipo 
de audio, equipo portátiles y tipo 
escritorio según calendario y 
bitácora en el mes de agosto 
2023. 
 

Anexo 3 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

Bitacora 
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Administración de las pantallas 
y medios de divulgación del 
Centro. 

 
Se apoya con la divulgación de 
videos y E-Cards, de las 
diferentes dependencias, en los 
equipos proyectores de las 
pantallas tecnológicas 
informativas en el mes de agosto 
2023. 
 
Se publica pieza grafica para 
invitar a los aprendices a 
programar las inducciones Tics 
Sena impartidas por el Líder  AVI. 
Julián Andrés Martínez Castro - 
agosto 2023. 
 

Anexo 4 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Diseñar las presentaciones que 
se publican en las pantallas de 
acuerdo con el protocolo de 
comunicaciones de la Entidad. 

 
Se elabora la presentación con la 
información enviada por parte de 
las diferentes dependencias del 
CISM, para proyectarla en las 
pantallas de divulgación 
tecnológicas mes de agosto 2023. 
 

Se diseña pieza grafica para 
socializar y divulgar entre los 
aprendices del CISM para 
programar la inducción sobre las 
TIC Sena mes de agosto 2023. 
 

Anexo 5 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Apoyar y orientar a los 
aprendices en el manejo de la 
plataforma Sofia Plus. 

 
Se apoya y orienta a los 
aprendices, en el manejo, 
restauración de contraseñas y 
actualización de datos en Sofia 
Plus, mediante Inducción de 
plataformas, programada en el 
mes de agosto 2023. 
 
Induccion Tics Tco En Asesoria 
Comercial #2714535. 10/08/23. 
 
Induccion Tics Gestion 
Documental #2775044. 11/08/23. 

Anexo 6 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Atender y asesorar a los 
usuarios internos y externos, 
en el Ambiente Virtual 
Inteligente - AVI, sobre 
aspectos relacionados con su 
dependencia. 

 

Se apoya y orienta a los 
aprendices, personal externo, 
egresados y toda la comudidad 
SENA en el manejo, restauración 
de contraseñas y actualización de 
datos en Sofia Plus, Territorium, 
activación de cuenta Soy.sena, 
asesoría en las Tics, mes de 
agosto 2023. 
 
Se atiende y asesora a los 
usuarios internos y externos del 
Sena, durante el mes de agosto 
2023. 
 

Anexo 7 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Apoyar los trámites 
administrativos que requiera el 
área de administración 
educativa para el cumplimiento 
de su finalidad. 

 
Se proyecta mediante correo 
institucional, la autorización del 
préstamo del equipo de computo 
portátil al instructor Demis Von 
Alejandro Montenegro, para un 
evento fuera de las instalaciones 
del Sena. Mes de agosto de 2023. 
 

Anexo 8 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Revisar y reportar las 
inconsistencias derivadas de 
los elementos tecnológicos. 

 

Según el correo del 02 de agosto, 
se procede con el préstamo del 
equipo portátil al Contratista 
Demis Von Alejandro 
Montenegro. 02/08/23. 
 

Anexo 9 
Fotográfica y/o pantallazo 

 

Apoyar los eventos de 
inducción a los aprendices, 
instructores y administrativos. 

 
Se apoya en la logística y 
alistamiento de herramientas 
tecnológicas del Avi, Lego Y 
Auditorio, para las jornadas de 
inducción del mes de agosto 
2023. 
 

Anexo 10 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Realizar talleres de inducción, 
acceso, uso de la plataforma 
territorium, Sofia plus y correo 
soysena de acuerdo con los 
lineamientos del SENA. 

 
Se programan y se realizan (2) 
inducciones de Plataformas 
virtuales (Sofia Plus, Territorium, 
activacion cuanta Soy.Sena), 

Anexo 11 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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manejo, restauración de 
contraseñas y actualización de 
datos en Sofia Plus, en el mes de 
julio: por el profesional Julián 
Andrés Martínez Castro. 
 

Induccion Tics Tco En Asesoria 
Comercial #2714535. 
10/08/23. 
 
Induccion Tics Gestion 
Documental #2775044. 
11/08/23. 

Apoyar las áreas tecnológicas 
asociadas del Ambiente Virtual 
Inteligente en su logística y 
operación. 

 
Se registra diariamente el control 
de los recursos tecnológicos, 
mediante bitácora y programación 
de préstamo en el calendario mes 
de agosto 2023. 
 

Anexo 12 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 
Elaborar informes, relacionados 
con actividades 
correspondientes a las 
obligaciones del contrato y 
relacionados con el uso 
estadístico de los recursos 
tecnológicos de los ambientes 
virtuales. 
 

Se tramita la documentación para 
la cuenta de cobro dentro de la 
fecha límite establecida por el 
supervisor mes de agosto 2023.  
 

 
Anexo 13 

Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

 

Atender los requerimientos que 
realice el supervisor, tendiente 
a una correcta ejecución del 
mismo. 

 
Se proyecta respuesta a los 
requerimientos enviados por 
correo, descritos en la obligación 
Nº9. Mes de agosto. 
 

Anexo 14 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

Publicar y promover las 
presentaciones gráficas y 
audiovisuales que envían las 
demás dependencias en las 
pantallas de información, de 
acuerdo con el protocolo de 
comunicaciones de la entidad. 

 
Se apoya con la divulgación de 
videos y E-Cards, de las diferentes 
dependencias, en los equipos 
proyectores de las pantallas 
tecnológicas informativas durante el 

mes de agosto 2023 en un total de 
22 proyecciones. 
 

Anexo 15 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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Vigilar y salvaguardar los bienes 
e inventarios que le han sido 
encomendados y cuidar que 
sean utilizados debida y 
racionalmente, de conformidad 
con los fines a que han sido 
destinados. 

Se vigila y salvaguarda 
diariamente durante el mes de 
agosto, el control de prestamos de 
los recursos tecnológicos, 
mediante la exigencia del carnet 
institucional y porte del uniforme. 

Anexo 16 
Fotográfica y/o pantallazo 

Programación Calendario 

Presentar informe trimestral del 
estado de los bienes asignados 
en el ambiente virtual inteligente 
(AVI) y auditorio del Centro de 
Industria Y servicios del Meta. 

El informe del segundo trimestre 
se presentara al supervisor en la 
primera semana del siguiente 
mes. 

NO HAY EVIDENCIA 

Gestionar administrativamente 
sobre las novedades y el 
estado de los bienes del 
ambiente virtual inteligente y 
del auditorio del CISM, con el 
área de Almacén. 

Se coordina el aseo general del 
Auditorio para su mantenimiento 
correctivo y presentación para los 
eventos posteriores en el mes de 
agosto 2023. 
 
Se continua con el mantenimiento 
correctivo de los equipos de 
computo del AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de ayuda, 
para los 38 equipos de computo, 
requerimiento solicitado por el 
administrador AVI, Julian 
Martinez. mes de agosto. 

Anexo 17 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 

Fomentar el uso de los 
sistemas de información y 
recursos tecnológicos del 
SENA, de los programas con 
registro calificado y participar 
en los procesos de gestión de 
registros calificados y 
autoevaluación. 

Se rota en las pantallas de 
divulgación tecnológica del CISM y 
se socializa en el grupo de voceros 
2023 la E-card, para que los 
aprendices de todos los programas 
incluidos los que tienen registros 
calificados programen jornada de 
inducción  para el manejo de las 
herramientas TICS Sena mes de 
agosto. 
 

Durante el mes de agosto no se 
recibieron requerimientos por parte 
del área de registro calificado para 
elaborar informes de los procesos 
de gestión de registros calificados y 
autoevaluación. 

 

Anexo 18 
Fotográfica y/o pantallazo 
Programación Calendario 
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FECHA 
 

No. DE 
FACTURA 

VALOR A 
CANCELAR 

VALOR 
EJECUTADO 

SALDO DEL 
CONTRATO 

PORCENTAJE 
DE EJECUCIÓN 

FINANCIERA 

PORCENTAJE DE 
EJECUCIÓN 

FÍSICA 

No. de días 
ejecutados 

% 

28-02-2023 
ID de Proceso 
76323-566892  

$ 1.890.000 $ 1.890.000 $ 21.000.000 8.26 % N/A N/A 

31-03-2023 
ID de Proceso 
77427-547463 

$ 2.100.000 $ 3.990.000 $ 18.900.000 17,43% N/A N/A 

30-03-2023 
ID de Proceso  
36584-584582 

$ 2.100.000 $ 6.090.000 $ 16.800.000 26,60% N/A N/A 

31-05-2023 
ID de Proceso  
27415-362205 

$ 2.100.000 $ 8.190.000 $ 14.700.000 35,78% N/A N/A 

30-06-2023 
ID de Proceso  
68126-154328 

$ 2.100.000 $ 10.290.000 $ 12.600.000 44,95% N/A N/A 

31-07-2023 
ID de Proceso  
98717-873885 

$ 2.100.000 $ 12.390.000 $ 10.500.000 54,13% N/A N/A 

31-08-2023 
ID de Proceso  
00125-087372 

$ 2.100.000 $ 14.490.000 $ 8.400.000 63.30% N/A N/A 

 
 

OBSERVACIONES 
 

La gestión contractual GC y la gestión financiera GF se pueden verificar en la plataforma SECOP 
II, proceso de contratación No. PSP-RM-953210-030-2023. 
 
Durante el presente período no se han presentado novedades o situaciones anormales que afecten 
el desarrollo del contrato.  
 
Durante el presente período no se han presentado llamados de atención al contratista.  
 
Las obligaciones del contratista con los sistemas de Seguridad Social Integral en salud, pensiones 
y riesgos laborales se pueden constatar en la planilla No. 9453756084 expedida por aportes en 
línea Correspondiente al mes de JULIO de 2023.   
 
El presente informe se firma en Villavicencio, al mes de agosto de 2023. 
 
Atentamente, 
 

 
Luis Guillermo Diaz Valenzuela   
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4540572 de 2023  
Profesional Grado 04  
Coordinador Grupo de Administración Educativa 
Villavicencio 
Revisó: Luis Guillermo Diaz Valenzuela, Coordinador Grupo de Administración Educativa 
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ANEXOS 
Anexo 1. Obligación contractual 1. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
 
Se programan y se apoya en total de 35 eventos, mes de agosto de 2023, en el Ambiente Virtual 
Inteligente, y préstamo sus recursos tecnológicos como (38 equipos de cómputo y televisor de 65” 
promedio de 20 a 25 aprendices por formación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). PRODUCCION AGROPECUARIA. 01/08/23 #2711104. Jornada 
noche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

12 

GCCON-F-031 V.01 
 

 

 

Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). TGO EN GESTION ADMINISTRATIVA. 02/08/23 #2693041. Jornada 
noche. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). TGO EN MANTENIMIENTO EN SISTEMAS. Inst Jhoanna Ramirez. 
03/08/23. Jornada noche. 
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Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
Jornada mañana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Induccion Tics Gestion Documental 2775044. 11/08/23. Jornada 
mañana. 
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Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco En Construccion De Edificaciones #2710998 15 y 16/08/23. 
Jornada noche. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se apoya en la logística de Tics en el AVI2 301, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computadores y tv de pared). Tco En Mantenimeinto E Instalacion De Sistemas Solares 
Fotovoltaicos #2714523. Jornada tarde. 16/08/23. 
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Se continua con el mantenimiento correctivo de los equipos de computo del AVI2 por parte de los 
contratistas de mesa de ayuda, para los 38 equipos de computo, requerimiento solicitado por el 
administrador AVI, Julian Martinez. mes de agosto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se coordina y apoya en la logística de Tics (sonido, video, portátil y micrófonos) de 60 eventos en 
el Auditorio según el Calendario mes de agosto de 2023: 
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Se desmontan los paneles de las cortinas y los blackouts del Auditorio para su ajuste y arreglo en 
el mes de agosto 2023. 
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Se coordina el aseo general del Auditorio para su mantenimiento correctivo y presentación para 
los eventos posteriores en el mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Danzas Bienestar al Funcionario todos los 
martes, miércoles y jueves  mes de agosto 2023. 
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Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Charla de Fondo Emprender todos los 
jueves mes de agosto de 2023.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de Tics en el Auditorio, préstamo de ambiente y equipos tecnológicos 
(computador, video beam, sonido y micrófono) evento Ensayo de Teatro. Inst Wenceslao Suescun 
mes de agosto. 
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Se programan y se apoya en total de 44 eventos, mes de agosto de 2023, en el Ambiente LEGO, y 
préstamo sus recursos tecnológico como televisor de 65” promedio de 10 a 20 aprendices por 
formación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  INGLES BASICO DE LA ENI mes de agosto. 2023. jornada tarde. 
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Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  Tco En Cocina #2674141. 2023 mes de agosto. jornada mañana. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso tecnológico 
Televisor de 65”. Evento:  AUX INFORMACION TURISTICA #2714543 mes de agosto. Jornada 
noche. 
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Se apoya en la logística de tics, préstamo del recurso físico Ambiente Lego y recurso 
tecnológico Televisor de 65”. Evento:  Desarrollo De Habilidades Del Instructor Sena. 11/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

Anexo 2. Obligación contractual 2. Fotográfica y/o pantallazo Programación Calendario 
Se lleva el Registro de préstamos de recursos físicos como el AVI 2 301 y  Auditorio, y sus 

recursos tecnológicos como televisores, video beam, micrófonos, equipo de audio, equipo portátiles 
y tipo escritorio según bitacora mes de agosto 2023. 

 

• AVI (Ambiente Virtual Inteligente) Reserva agosto de 2023 
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• Auditorio CISM Reserva agosto de 2023 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Ambiente LEGO Reserva agosto de 2023 
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• Reserva de Portatiles. Reserva agosto de 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Reserva de Televisores. Reserva agosto de 2023. 
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Anexo 3. Obligación contractual 3. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se lleva el control de préstamos de recursos físicos como el AVI2 301 y Auditorio, y sus 

recursos tecnológicos como televisores, video beam, micrófonos, equipo de audio, equipo 
portátiles y tipo escritorio según calendario y bitácora en el mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 4. Obligación contractual 4. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya con la divulgación de videos y E-Cards, de las diferentes dependencias, en los 
equipos proyectores de las pantallas tecnológicas informativas en el mes de agosto 2023. 
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Se publica pieza grafica para invitar a los aprendices a programar las inducciones Tics Sena 

impartidas por el Líder  AVI - agosto 2023. 
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Anexo 5. Obligación contractual 5. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se elabora la presentación con la información enviada por parte de las diferentes dependencias 

del CISM, para proyectarla en las pantallas de divulgación tecnológicas mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se diseña pieza grafica para socializar y divulgar entre los aprendices del CISM para programar 
la inducción sobre las TIC Sena mes de agosto 2023. 
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Anexo 6. Obligación contractual 6. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se apoya y orienta a los aprendices, en el manejo, restauración de contraseñas y 

actualización de datos en Sofia Plus, mediante Inducción de plataformas, programada en el mes de 
agosto 2023. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
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• Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 7. Obligación contractual 7. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya y orienta a los aprendices, personal externo, egresados y toda la comudidad SENA en 
el manejo, restauración de contraseñas y actualización de datos en Sofia Plus, Territorium, activación 

de cuenta Soy.sena, asesoría en las Tics, mes de agosto 2023. 
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• Se atiende y asesora a los usuarios internos y externos del Sena, durante el mes de agosto 
2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 8. Obligación contractual 8. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
 

Se proyecta mediante correo institucional, la autorización del préstamo del equipo de computo 
portátil al instructor Demis Von Alejandro Montenegro, para un evento fuera de las instalaciones del 
Sena. Mes de agosto de 2023. 
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Anexo 9. Obligación contractual 9. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Según el correo del 02 de agosto, se procede con el préstamo del equipo portátil al Contratista 

Demis Von Alejandro Montenegro. 02/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 10. Obligación contractual 10. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se apoya en la logística y alistamiento de herramientas tecnológicas del Avi, Lego Y 

Auditorio, para las jornadas de inducción del mes de agosto 2023. 

• Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
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Anexo 11. Obligación contractual 11. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se programan y se realizan (2) inducciones de Plataformas virtuales (Sofia Plus, Territorium, 

activacion cuanta Soy.Sena), manejo, restauración de contraseñas y actualización de datos en Sofia 
Plus, en el mes de julio: por el profesional Julián Andrés Martínez Castro. 

 
Induccion Tics Tco En Asesoria Comercial #2714535. 10/08/23. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Induccion Tics Gestion Documental #2775044. 11/08/23. 
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Anexo 12. Obligación contractual 12. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se registra diariamente el control de los recursos tecnológicos, mediante bitácora y programación 

de préstamo en el calendario mes de agosto 2023. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 13. Obligación contractual 13. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se tramita la documentación para la cuenta de cobro dentro de la fecha límite establecida 

por el supervisor mes de agosto 2023.  
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Anexo 14. Obligación contractual 14. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se proyecta respuesta a los requerimientos enviados por correo, descritos en la obligación 

Nº9. Mes de agosto. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 15. Obligación contractual 15. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 

Se apoya con la divulgación de videos y E-Cards, de las diferentes dependencias, en los equipos 

proyectores de las pantallas tecnológicas informativas durante el mes de agosto 2023 en un total de 22 
proyecciones. 
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Anexo 16. Obligación contractual 16. Fotográfica y/o pantallazo, Programación Calendario. 
Se vigila y salvaguarda diariamente durante el mes de agosto, el control de prestamos de los 

recursos tecnológicos, mediante la exigencia del carnet institucional y porte del uniforme. 
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Obligación contractual 17. Fotográfica y/o pantallazo. 
El informe del segundo trimestre se presentara al supervisor en la primera semana del 

siguiente mes. N/A 

 
Obligación contractual 18. Fotográfica y/o pantallazo. 

Se efectua el proceso de bajas y siniestros, por medio del correo institucional, dirigido al área de 
almacen, ya con los formatos firmados en el mes de julio. 

 

• Se coordina el aseo general del Auditorio para su mantenimiento correctivo y presentación 
para los eventos posteriores en el mes de agosto 2023. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Se continua con el mantenimiento correctivo de los equipos de computo del AVI2 por parte 
de los contratistas de mesa de ayuda, para los 38 equipos de computo, requerimiento 
solicitado por el administrador AVI, Julian Martinez. mes de agosto 
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Obligación contractual 19. Fotográfica y/o pantallazo. 
Se rota en las pantallas de divulgación tecnológica del CISM y se socializa en el grupo de voceros 

2023 la E-card, para que los aprendices de todos los programas incluidos los que tienen registros 
calificados programen jornada de inducción  para el manejo de las herramientas TICS Sena mes de 
agosto. 

 



 

39 

GCCON-F-031 V.01 
 

 

 

Durante el mes de agosto no se recibieron requerimientos por parte del área de registro calificado 
para elaborar informes de los procesos de gestión de registros calificados y autoevaluación. NO HAY 
EVIDENCIA. 
 


