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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Villavicencio, Agosto del 2024  

Dr. 
LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5882320 
Cargo del supervisor: Instructor G18 
Coordinación de Programas Especiales 
Villavicencio, Meta. 

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

 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.5882320 de 2024 

 

Carlos Fernando Reinoso Hernández, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.026.253.221 de Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro 
Agroindustrial del Meta, 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 CUARENTA Y 
CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS SESENTA Y 
DOS PESOS M/CTE. ($45.846.262). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor 
de DOS MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL TRECIENTOS VEINTISIETE  
PESOS M/CTE. ($2.679.327), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo a 
Noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y 
CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545) cada uno 
y, c) Un pago final correspondiente al mes de Diciembre de 2024,  por valor de DOS 
MILLONES NOVECIENTOS SETENTA Y SIETE MIL TREINTA PESOS M/CTE. ($   
2.977.030). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2024 

OBJETO: 

Prestar servicios profesionales en el rol de instructor técnico/Emprendimiento 
aportando en la planeación, ejecución, evaluación y mejora continua de los procesos 
de formación y asesoría técnica para el emprendimiento rural y campesino; definidos 
por la Dirección de Empleo y Trabajo y la Coordinación Nacional SENA Emprende 
Rural, vigencia 2024. 
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Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar las acciones de 
formación en 
emprendimiento haciendo 
uso de la estrategia 
pedagógica “aprender 
haciendo”, bajo la modalidad 
de atención sincrónica – 
asincrónica de acuerdo con 
los procedimientos de la 
Dirección de Formación 
Profesional Integral y los 
lineamientos de la Dirección 
de Empleo y Trabajo y lo 
establecido en la guía para 
la ejecución del programa 
SER en el SIGA. 

Se realizó la  formación y 
asesoría para la atención 
en Ruta 1 del en 
Formulación de Proyecto 
Productivo en los  
Municipios  Castilla La 
Nueva, Puerto Rico, El 
Castillo y Granada. 

Ficha No. 3019075 – 
Comportamiento 
Emprendedor – Castilla la 
Nueva – Renacer 
Afrocolombiano – 48 
Horas. (Reasignada)  

Ficha No. 3047102 – 
Generación de Ideas de 
Negocio – Castilla la 
Nueva – Renacer 
Afrocolombiano – 48 
Horas. 

Ficha No. 3049371 – 
Comportamiento 
Emprendedor – Puerto 
Concordia – Asolabranza 
– 48 Horas.  

Ficha No. 3058936 – 
Comportamiento 
Emprendedor – San Juan 
de Arama – F. OrientePaz 
– 48 Horas.  

Evidencias, Actas 
de reunión, 
asistencia y 
registro fotográfico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 

2 Articular con los instructores 
técnicos para realizar el 
alistamiento integral de los 
procesos de formación para 
el desarrollo de las 
competencias de 
emprendimiento y 
construcción del modelo de 
negocio con las 

Se realizó la articulación 
con los instructores 
técnicos de la 
especialidad Omar Soto y 
Yamit Rojas en los 
espacios de intervención y 
estrategias de formación 
para los diseños 
Emprendedor en 

Evidencias, listado 
de asistencia a 
reuniones. Registro 
Fotográfico. 
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herramientas establecidas 
en el protocolo de atención 
definido por la Coordinación 
del programa SER. 

Apicultura, 
Emprendedoras en 
producción de Frutales 
Perennes; en los cuales 
se impartirá formación 
para los municipios 
asignados – Puerto Rico y 
Uribe. 

3 Brindar la atención requerida 
a grupos y organizaciones 
rurales, comunitarias, 
campesinas asignadas y 
beneficiarias del servicio de 
acompañamiento en las 
áreas comercial y de 
Asociatividad, de acuerdo 
con el plan de acción 
concertado para la puesta 
en marcha de la unidad o 
proyecto productivo y el 
protocolo de atención 
definido por la Coordinación 
Nacional SER. 

Se realizó la atención y el 
apoyo en la participación 
en eventos comerciales y 
asesorías en Asociatividad 
para los grupos de 
formación en los 
municipios del Granada en 
el marco del día del 
Campesino y asesorías 
para la renovación de 
procesos administrativos 
como la renovación de 
mara de comercio con la 
asociación Asoafroariari.  

Ficha No. 3008599 – Solo 
Dulces - Municipio de 
Granada – Asoafroariari. 

Evidencias, 
registro fotográfico 
y actas. 

 

4 Brindar a los grupos y 
organizaciones rurales, 
comunitarias y campesinas 
beneficiarias el servicio de 
acompañamiento técnico 
necesario para la 
formulación de proyectos 
productivos asociativos y 
comunitarios a fin de que 
sus propuestas reúnan las 
condiciones requeridas para 
ser sometidas a 
consideración en las 
convocatorias institucionales 
y externas en temas de 
acceso a mercados y/o 
fuentes de financiamiento. 

Se inició el proceso de 
asesoría en la formulación 
de proyectos productivos 
con las asociaciones 
correspondiente en la 
intervención Ruta 1. 

Ficha No. 2971796 - 
Cúrcuma Cautivo - 
Municipio de Castilla la 
Nueva – Agrilcas. 

Ficha No. 2971792 - 
Concentrado de 
Chontaduro - Municipio de 
Puerto Rico – 
Asoprochom.  

Ficha No. 2988811 – 
Huevos Feliz - Municipio 

Evidencias, 
registro fotográfico 
y actas. 
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de Puerto Rico – 
Asonegrip.  

Ficha No. 2991870 – 
Aricafe - Municipio del 
Castillo – Asodemuar.  

Ficha No. 3008599 – Solo 
Dulces - Municipio de 
Granada – Asoafroariari.  

5 Apoyar la organización de 
eventos para la participación 
de unidades productivas en 
actividades de 
comercialización, rutas de 
aprendizaje (incluyendo 
mecanismos virtuales), 
gestión empresarial y 
financiera cuando se 
requiera, así como las 
actividades de fomento 
realizadas por el programa 
de Emprendimiento SENA. 

Apoyo a las 
organizaciones en la 
capacitación de Finanzas 
Personales de la 
Organización Contactar 

Ficha No. 2991870 – 
Aricafe - Municipio del 
Castillo – Asodemuar. 32 
Horas.  

Evidencias de 
envío de 
invitaciones y 
Fotografías en el 
Drive. 

 

6 Gestionar alianzas con entes 
territoriales, organizaciones 
privadas, organizaciones 
sociales o no 
gubernamentales, que 
permitan la identificación y 
canalización de recursos 
para el apalancamiento de 
los proyectos y unidades 
productivas escalables. 

Se realizó la articulación y 
presentación del proceso 
de la formación en el 
municipio de Castilla la 
nueva con la secretaria de 
desarrollo económico para 
la gestión de apoyos al 
Proyecto Cúrcuma 
Cautivo. 

Evidencias de 
envío de 
invitaciones y 
Fotografías y 
Actas. 

7 Asegurar el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad, veracidad y 
completitud en los sistemas 
de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o 
permanente por el SENA 
entre ellos Sofia Plus para el 
seguimiento de actividades 
específicas, entregando 
informe al supervisor del 

Se realizó la entrega de 
documentos para 
solicitudes de cursos, 
gestión de tiempos del 
instructor y procesos de 
inscripción de las fichas 
creadas.  

Evidencias, 
Formatos enviados 
por correo 
electrónico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 
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contrato y al apoyo 
administrativo SER según 
aplique. 

8 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con 
una antelación mínima de 
una semana las formaciones 
a atender, de manera que se 
autorice por escrito su 
movilización previa a la 
salida, en el marco de su 
objeto contractual. 

Se realizó la programación 
y el envío de la misma 
para las formaciones 
asignadas para el 
presente mes. 

 

Evidencias, 
Formatos enviados 
por correo 
electrónico. 

Correo institucional 
Drive de la 
coordinación. 

9 Evaluar los resultados de 
aprendizaje en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles 
luego de finalizada la 
formación. 

Se realizó la evaluación 
de los resultados de 
aprendizaje de las 
formaciones 
correspondientes al 
programa de 
Comportamiento 
Emprendedor de los 
grupos de Ruta 1.  

 

Para este mes 
objeto de cobro, no 
me fue asignada la 
obligación en 
mención 

10 Participar en el proceso de 
inducción del programa 
(objetivos, estrategia, 
metodologías), sus 
componentes y 
procedimientos. 

Se participó en:  

- Reunión mensual 
de lineamientos 
Programa SER. 

 

- Reunión 
Extraordinaria del 
Equipo de Socio 
empresariales para 
revisar avances de 
la formulación de 
proyectos. 

Evidencias, listado 
de asistencia a 
reunión de equipo. 
Registro 
Fotográfico. 

11 Participar mensualmente en 
la reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la 
coordinación académica y/o 
misional con observancia del 
esquema establecido por la 

Se participó en:  

1. Reunión Mensual 
del Programa Sena 
Emprende Rural 
SER 

Evidencias, listado 
de asistencia a 
reunión de equipo. 
Registro 
Fotográfico. 
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coordinación nacional para 
tal fin y generar las 
respectivas evidencias. 

 

 

12 Participar en eventos de 
carácter técnico, estratégico, 
de socialización y de otro 
tipo de evento al que sea 
convocado por la dirección 
general, regional o centro de 
formación, garantizando la 
transferencia de 
conocimiento obtenido al 
equipo de trabajo. 

Se participó en:  

1. Reunión Extraordinaria 
del Equipo de Socio 
empresariales para 
revisar avances de la 
formulación de 
proyectos. 

Evidencias, listado 
de asistencia a 
reunión de equipo. 
Registro 
Fotográfico. 

 

 

 

 

13 Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el 
avance a las metas 
asignadas, así como el 
respectivo análisis y 
acciones de mejora cuando 
dé a lugar y a la terminación 
del contrato presentar al 
supervisor de contrato 
informe anual de gestión de 
centro en los términos 
solicitados por la 
coordinación nacional, 
evidenciando lo establecido 
en la guía para la ejecución 
del Programa SER en la lista 
de Chequeo - portafolio de 
evidencias. 

Se presentó el informe 
mensual de ejecución de 
obligaciones contractuales 
correspondiente al mes 
objeto de cobro. 

Evidencias, Drive 
de la coordinación. 

14 Entregar a la supervisión 
cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean 
solicitados. 

Se presentó el informe 
mensual de ejecución de 
obligaciones contractuales 
e informe mensual de 
supervisión 
correspondiente al mes 
objeto de cobro. 

Evidencias, Drive 
de la coordinación. 
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15 Realizar las demás 
actividades propias y 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Se realizó apoyo a la 
divulgación de oferta de 
servicios del SENA. 

Evidencias, Cargue 
de estados en 
redes sociales. 

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. 82324 Puerto Rico 22/07/2024 24/07/2024 

 
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. 9470197884 del operador Aportes en Linea correspondiente al mes de 
Julio de 2024 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 
Evidencias en (10) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
CARLOS FERNANDO REINOSO HERNANDEZ 
Contratista 

C.C. No. 1.026.253.221 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

LUIS ALEJANDRO BAUTISTA SANCHEZ 
Supervisor 
Contrato No. CO1.PCCNTR.5882320 
Cargo del supervisor: Coordinador de Programas Especiales G18 

 



ANEXOS 

ACTIVIDADES MES DE AGOSTO 2024  

ACTIVIDADES DE FORMACION – FORMULACION DE PROYECTO PRODUCTIVO EN CURCUMA - 

CASTILLA LA NUEVA No. 2715296  

 



 

 

ACTIVIDADES DE FORMACION - FORMULACION DE PROYECTO PRODUCTIVO EN CONTADURO – 

PUERTO RICO No. 2765140  

 

 

 

 



ACTIVIDADES DE FORMACION - FORMULACION DE PROYECTO PRODUCTIVO EN HUEVOS  – 

PUERTO RICO No. 2716863  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ACTIVIDADES DE FORMACION - FORMULACION DE PROYECTO PRODUCTIVO EN CONFITERIA 

ARTESANAL  – GRANADA No. 2780747 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



ACOMPAÑAMIENTO A LAS UNIDADES PRODUCTIVAS EN EL MERCADO CAMPESINO EN EL 

MUNICIPIO DE GRANADA - No. 2780747 



 

 

ACTIVIDADES DE FORMACION - FORMULACION DE PROYECTO PRODUCTIVO EN CURCUMA - 

CASTILLA LA NUEVA No. 2715296 

 

 

 



 

EVIDENCIAS DE GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 

GESTION DOCUMENTAL – LISTA DE CHEQUEO 

 

 

 



 

 

 

ACTAS LISTA DE CHEQUEO 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA: Villavicencio, 26 de Julio de 2024  
 

PRESENTADO A: HECTOR EDUARDO RUIZ MONDRAGON SUBDIRECTOR CENTRO AGROINDUSTRIAL 
DEL META. 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 82324 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

22/07/2024 25/07/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

META / CENTRO AGROINDUSTRIAL Puerto Rico – Meta. 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir Formación Profesional Integral en el curso: Emprendedor en 
Frutales Perennes Ficha N° 2947896 en el municipio de Puerto Rico, Meta. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Desarrollo de procesos de formación profesional de conformidad con las políticas institucionales y la 
Normatividad. 
 

2. Impartir Formación de acuerdo a las fases de ejecución establecidas en la planeación formativa. 
Actividades de formación presencial y desarrollo de guía de aprendizaje. 

RESULTADOS:  

1. Formación en Emprendedor en Frutales Perennes Ficha N° 2947896. 
2. Desarrollo de Competencias y procesos de formación profesional de conformidad con las políticas 

Institucionales y la Normatividad. 

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

1. Informe mensual de actividades del contratista. 
2. Planilla de asistencia. 
3. Fotografías 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
1. Realización de talleres,  guías de 

aprendizajes y actividades de 
formación Profesional de 
conformidad con las políticas 
institucionales  

Carlos Fernando Reinoso 
Hernández 

22-07-2024 al 25-07 -2024 

2. Impartir formación Profesional 
integral  en Emprendedor en 
Frutales Perennes y 
Emprendedor en Leches 
Fermentadas Ficha N° 2947896 y 
2948820. de conformidad con las 
políticas institucionales. 

Carlos Fernando Reinoso 
Hernández 

22-07-2024 al 25-07 -2024 
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CONCLUSIÓNES: 
1. El curso fue debidamente matriculado y se inició Formación Profesional Integral conforme a las políticas 

institucionales. 
2. Con el desplazamiento se cumple con los objetivos propuestos de realizar procesos de Formación 

profesional con calidad en el Municipio de Puerto Rico, Meta. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Carlos Fernando Reinoso Hernández 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADORA  DE PROGRAMAS 
ESPECIALES 

ANGELA PATRICIA BERNAL 

PARRADO 

 
 

ANEXOS. 

- Evidencias fotográficas. 

- Planillas de asistencia.  

- Tiquetes Terrestres 
 

Actividad: F.P.I. EMPRENDEDOR EN FRUTALES PERENNES FICHA No. 2947896  

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

EMPRENDEDOR EN FRUTALES PERENNES - PTO RICO META- FICHA No. 2947896 

 

Firmado digitalmente
porAngela Patricia 
Bernal Parrado
Fecha:2024-07-29 
16:02-05:00
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EMPRENDEDOR EN FRUTALES PERENNES - PTO RICO META- FICHA No. 2947896 

 

EMPRENDEDOR EN FRUTALES PERENNES - PTO RICO META- FICHA No. 2947896 
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EMPRENDEDOR EN FRUTALES PERENNES - PTO RICO META- FICHA No. 2947896 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS FERNANDO REINOSO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

01/08/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3058936 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3049371 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 330/08/24 11:10



24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3047102 - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 - APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS
PERSONALES Y PRODUCTIVOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 8,0006/08/2024 06/08/2024

OTROS 8,0009/08/2024 09/08/2024

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 144,00

Page 2 of 330/08/24 11:10



16,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS FERNANDO REINOSO HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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CARLOS FERNANDO REINOSO HERNANDEZ
C.C 1.026.253.221

Bogotá D.C., 29 de agosto 2024

Código: 76822013000
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