
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Montería, 31 de mayo del 2024

Señor (a)
JORGE HERNANDEZ GUERRA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5839349
Coordinador académico  
Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir
Montería

Asunto: Informe  mensual  de
ejecución  contractual  Mes  mayo  del
año 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5839349 del año 2024

Isaura  Ceballos  Garay  identificado con  la  cédula  de  ciudadanía  No.1.067.836.729  de
Montería,  en  mi  calidad  de  Contratista  del  SENA,  en  el  Centro  Agropecuario  y  de
Biotecnología El Porvenir, 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: Diez  pagos  iguales  de  febrero  a  noviembre  por  valor  de

$4.465.545  cada  uno  y  un  ultimo  pago  por  catorce  dias  de  diciembre  por  valor  de

$2.083.921 IVA incluido.

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido  por  la  Dirección  Administrativa  y  Financiera  de  la  Dirección  General,  en  la
cuenta de AHORROS No. 091-000075-27 de Bancolombia, cuyo titular es el Contratista

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024.

OBJETO: 
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE INSTRUCTORES DE DIFERENTES
ÁREAS DEL CONOCIMIENTO PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL EN EL
PROGRAMA DE ATENCIÓN DE LA POBLACIÓN VICTIMA DE LA VIOLENCIA DEL
CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR EN EL AREA DE
MERCADEO Y VENTAS
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Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear e Impartir 160 horas 
mensuales de formación 
integral presencial a los 
aprendices en el área 
asignada dentro del 
programa de atención 
población víctimas del 
desplazamiento por la 
violencia, en las 
competencias, resultados de 
aprendizaje y actividades de 
los proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada 
acción se determine por el 
centro de formación

Se realizó el desarrollo
de procesos
académicos,
impartiendo formación,
en los  programas de
formación:

Elaboración  del  plan
de  mercadeo, el
municipio de Valencia
las fichas       2924012-
2981542

Competencia:  Formular
el plan según objetivos y
metodologías
Resultado  de
Aprendizaje: Estructurar
oferta comercial teniendo
en  cuenta  estrategias  y
proceso de mercadeo

Servicio al cliente 
en el municipio de 
Valencia ficha 
2933427-2958365

Competencia:  Atender
clientes de acuerdo con
procedimientos  de
servicio y normativa.

Resultado  de  la
competencia: Validar
satisfacción  del  cliente
según  protocolos  de  la
organización.

Fortalecimiento de

Anexo 1:
Guía  de  Aprendizaje
Fichas No.2924012-
2981542

Anexo 2:
Plan Concertado
Fichas  2924012-
2981542

Anexo 3:
Listas de Asistencias 
Fichas No. 2924012- 
2981542

Anexo 4:
Guías de aprendizaje 
ficha 2933427- 
2958365

Anexo 5:
Plan concertado ficha 
2933427- 2958365

Anexo 6: 
Listado de asistencia 
ficha 2933427-
2958365

Anexo 7:
Guías de aprendizaje 
ficha 

2958265-
2981541-
2981545
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mercadeo y ventas
en el municipio de
Valencia  ficha
2958365-  2981541-
2981545
Competencia:
Vender  productos
y servicios de
acuerdo con las
necesidades del
cliente  y  objetivos
comerciales

Resultado del 
aprendizaje: Evaluar el 
proceso de venta 
teniendo en cuenta las 
condiciones del mercado
y políticas de la 
organización.

 Total,  horas  mes:  160
horas.

Anexo 8:
Plan concertado ficha 

2958265-
2981541-
2981545

Anexo 9: 
Listado  de
asistencia  ficha
2958265-
2981541-
2981545

Anexo 10: 
Reporte de Horas del 
instructor mes Abril.

2 Asociar aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus, dentro 
de los términos establecidos 
para ello

Se realizo el asocio de 
las rutas a la ficha: 

Anexo 11:
Pantallazo de 
asociación de la ruta 
a la ficha 2981541- 
2981545

3 Apoyar y participar 
activamente en la gestión del
programa de formación para 
el cumplimiento de metas y 
posicionamiento Regional de
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato

Se aporto a la meta con 
la creación de las fichas 
2981542- 2985804 Para 
un total de 74 aprendices
de llos cuales 33 
pertenecen a población 
víctima y el restante se 
aporta a las demás 
poblaciones vulnerables.

Anexo 12:
Listado verificado en 
vivanto

4 Generar  y  ejecutar
estrategias  que  permita  la
permanencia  de  los
aprendices  durante  todo  el
tiempo  de  formación  e
Informar oportunamente a la

Se aplicaron las 
actividades didácticas 
plasmadas en las guías 
de aprendizajes como 
estrategias pedagógicas.

Anexo 1-6

Guías de aprendizaje
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Coordinación  Académica
cualquier  novedad
presentada  con  los
aprendices.

5
Realizar el seguimiento de 
cada aprendiz mediante la 
orientación y 
acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje y 
reportar avances o 
dificultades de manera 
oportuna a la Coordinación 
Académica en los formatos y
tiempos que se dispongan 
para ellos.

Se realizo
acompañamiento a los
aprendices en las
actividades
programadas en las
guías de aprendizajes
desarrolladas.

No se han reportado 
dificultad.

Anexo 13: Registro
fotográfico de la 
ficha: 2924012

Anexo 14:
Registros 
fotográfico ficha 
2981542

Anexo 15:
Registros 
fotográfico ficha 
2933427
Anexo 16:
Registros 
fotográfico ficha 
2958365

Anexo 17:
Registros 
fotográfico ficha 
2958265
Anexo 18:
Registros 
fotográfico ficha 
2981541

6 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 

En este mes no se 
presentaron 

 

No aplica.
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presentar los informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato o los productos 
que se le requiera, además 
del informe mensual de 
actividades según la fase en 
que se encuentre el curso 
(planear, ejecutar y evaluar) 
durante el desarrollo del 
proceso de aprendizaje y de 
las actividades en general 
con sus respectivos anexos.

requerimientos por parte 
de los supervisores y 
orientadores. 

7 Informar oportunamente 
sobre las novedades de 
ambientes de aprendizajes y 
materiales de formación.

Se envió correo
electrónico con el reporte
Inicial de novedad sobre
el ambiente de formación
de  la  ficha  2981541-
2981545  se realizado
mediante el formato
GFPI-F- 021

Anexo 19: reporte de 
novedades del 
ambiente fichas 
2981541- 2981545 
formato GFPI-F-021

8 Prestar los servicios 
profesionales con seriedad, 
responsabilidad, respeto, 
eficiencia, oportunidad y 
diligencia los servicios 
contratados.

Se  dio  cumplimiento
oportuno  de  los
entregables  del  proceso
formativo.  Los  anexos
del presente informe

Los anexos del 
presente informe

9 Atender según los 
requerimientos de la 
Subdirección de centro, 
actividades de apoyo a la 
supervisión de contratos y/o 
evaluación de propuestas 
según las competencias que 
su formación académica le 
permitan desarrollar.

Durante este mes no se
presentaron
requerimiento 

No aplica 

10 Emitir los juicios evaluativos 
de cada resultado de 
aprendizaje en la plataforma 
Sofia plus dentro de los 5 
días hábiles siguientes a la 
finalización de cada 
resultado de aprendizaje 
impartido, dando a conocer 
los resultados de los mismos
a los aprendices.

Dúrate  el  periodo  se
realizaron  los  juicios  de
evaluación  de  la  ficha
2958365. La cual finalizo
el 30 de abril.

Anexo 20: Reporte 
de juicios de 
evaluación de la 
ficha 2958365 
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11 Mantener en tiempo real el 
portafolio del instructor con 
la documentación requerida 
en el proceso de formación 
según la guía para 
desarrollar los procesos 
formativos.

Se organizo las carperas
de  evidencia  en  el
DRIVE  portafolio  del
instructor -  programa de
víctima.

Anexo 21: Pantallazo

del  portafolio  del

instructor (drive) 

12 El contratista debe cumplir 
con las normas del Sistema 
General de Riesgos 
Laborales, en especial, las 
siguientes: 1. Procurar el 
cuidado integral de su salud. 
2. Contar con los elementos 
de protección personal 
necesarios para ejecutar la 
actividad contratada, para lo 
cual asumirá su costo. 3. 
Informar a los contratantes la
ocurrencia de incidentes, 
accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales. 4. 
Participar en las actividades 
de Prevención y Promoción 
organizadas por los 
contratantes, los Comités 
Paritarios de Seguridad y 
Salud en el Trabajo o Vigías 
Ocupacionales o la 
Administradora de Riesgos 
Laborales. 5. Cumplir las 
normas, reglamentos e 
instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-SST.
6. Informar oportunamente a 
los contratantes toda 
novedad derivada del 
contrato.

No aplica No aplica 
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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

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
1.  59524 MONTERIA- 

VALENCIA
25-04-2024  25-04-2024

2. 59524 MONTERIA- 
VALENCIA

26-04-2024 26-04-2024

3. 59524 MONTERIA- 
LORICA

29-04-2024 29-04-2024

4. 59524 MONTERIA- 
LORICA

30-04-2024 30-04-2024

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.
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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.  4547225019 de  la  planilla  SOI,  operador  de

afiliación Sanitas EPS. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”)

Evidencias en (69) folios

Cordialmente, 

Recibí a satisfacción:

ISAURA CEBALLOS GARAY
Contratista
C.C. No. 1.067.836.729 de Montería 

Recibí a satisfacción:

JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.  5839349
Coordinador Académico CABP
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Obligación contractual 1

Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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 Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha- 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542

16

GTH-F-062 V10



Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 1: Guías de aprendizaje ficha  2924012- 2981542
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Obligación contractual 1

Anexo 2: Plan Concertado Ficha: 2924012- 2981542
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Continuación Anexo 2: Plan Concertado Ficha: 2981542
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Continuación Anexo 2: Plan Concertado Ficha: 2981542
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Continuación Anexo 2: Plan Concertado Ficha: 2981542
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Continuación Anexo 2: Plan Concertado Ficha: 2981542
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Obligación contractual 1

Anexo 3: Registro de listado de asistencia ficha 2924012 ABRIL
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 Continuación Obligación contractual 1

Anexo 3: Registro de listado de asistencia ficha 2981542 
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Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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 Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365

34

GTH-F-062 V10



Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 4: Guías de aprendizaje ficha 2923427- 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 5: Plan concertado ficha 2923427
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 5: Plan concertado ficha 2923427
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 5: Plan concertado ficha 2958365
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 5: Plan concertado ficha 2958365
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Obligación contractual 1

Anexo 6 : Registro de listado de asistencia ficha 2923427 ABRIL 
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 Continuación Obligación contractual 1

Anexo 6 : Registro de listado de asistencia ficha 2958365 ABRIL 
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Obligación contractual 1

Anexo 7 : Guías de aprendizaje ficha 2958265- 2981541-2981545.
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545.
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545.

48

GTH-F-062 V10



Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Continuación Anexo 7 : Guías de Aprendizaje  ficha 2958265- 2981541-2981545
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Obligación contractual 1

Anexo 8: Plan concertado ficha 2958265
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 5: Plan concertado ficha 2958265
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 Continuación Obligación contractual 1

Anexo 8: Plan concertado ficha 2981541
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 8: Plan concertado ficha 2981541
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 8: Plan concertado ficha 2981545
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 8: Plan concertado ficha 2981545
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Obligación contractual 1

Anexo 9: Listado de asistencia ficha 2958265 ABRIL
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 Continuación Obligación contractual 1

Anexo 9: Listado de asistencia ficha 2958265 MAYO
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 9: Listado de asistencia ficha 2981541
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Continuación Obligación contractual 1

Anexo 9: Listado de asistencia ficha 2981545

63

GTH-F-062 V10



Obligación contractual 1

Anexo 10: Pantallazo de reporte de horas Mayo.

64

GTH-F-062 V10



Obligación contractual 2 

Anexo 11: Pantallazo de asociación de la ruta a la ficha – 2981541-2981545
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Obligación contractual 3

Anexo 12: Listados de verificación de vivanto ficha:  2981542- 2985804
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 Continuación Obligación contractual 3

Anexo 12: Listados de verificación de vivanto ficha:  2981542- 2985804
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Obligación contractual 5

Anexo 13:  Registros fotográficos en formación de las fichas: 2924012
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Obligación contractual 5

Anexo 14:  Registro fotográfico de la ficha 2981542
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Obligación contractual 5

Anexo 15:  Registro fotográfico de la ficha 2933427
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Obligación contractual 5

Anexo 16:  Registros fotográficos en formación de las fichas: 2958365
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Obligación contractual 5

Anexo 17:  Registros fotográficos en formación de las fichas: 2981541
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Obligación contractual 7

Anexo 18: Reporte inicial de novedad del ambiente ficha 2981541-2981545
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 Obligación contractual 7

Anexo 18: Reporte inicial de novedad del ambiente ficha 2981541-2981545
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Obligación contractual 7

Anexo 19: Reporte de juicios de evaluación de la ficha 2958365
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Obligación contractual 7

 Continuación Anexo 19: Reporte de juicios de evaluación de la ficha 2958365
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Obligación 11

Anexo 20: Pantallazo del portafolio del instructor (DRIVE DEL PRORAMA DE 

VICTIMAS)

https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/
onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments
%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS
%2FISAURA%20CEBALLOS&ct=1708012038633&or=OWA
%2DNT&cid=e03b6d66%2D44f7%2D5813%2Dc93f%2D28797040c2c5&ga=1&WSL=1
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FISAURA%20CEBALLOS&ct=1708012038633&or=OWA-NT&cid=e03b6d66-44f7-5813-c93f-28797040c2c5&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FISAURA%20CEBALLOS&ct=1708012038633&or=OWA-NT&cid=e03b6d66-44f7-5813-c93f-28797040c2c5&ga=1&WSL=1
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/jhernandezg_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fjhernandezg_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DE%20EVIDENCIA%20INSTRUCTORES%20VICTIMAS%2FISAURA%20CEBALLOS&ct=1708012038633&or=OWA-NT&cid=e03b6d66-44f7-5813-c93f-28797040c2c5&ga=1&WSL=1
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