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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  Bucaramanga 22 de noviembre del 2024  

 

Señor (a) 
ELMER FAIR SANTANA ROJAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5791355 
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADÉMICO - INSTRUCTOR 
Dependencia COORDINACIÓN ACADÉMICA TITULADA 
Ciudad 

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

Referencia: No 5791355 del año 2024 

 

Claudia Patricia Serrano Romero, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37547475 de 

Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Empresariales 

y Turísticos, 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: Valor total del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES 

NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS MCTE ($48.966.167) pagaderos 

de la siguiente forma: a) Un (1) primer pago proporcional a los días ejecutados durante el mes de 

enero de 2024. b) diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero y Noviembre de 2024 por valor 

de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE ($4,465,000) y c) Un (1) 

pago final proporcional a los días ejecutados en el mes de Diciembre de 2024. Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago será proporcional a los días de ejecución 

del contrato en el periodo, teniendo como referente la suma de CUATRO MILLONES 
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CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL PESOS MCTE ($4,465,000) que corresponde a un periodo 

de un mes contable 

Plazo: Será hasta el 22 de Diciembre de 2024. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA ORIENTAR 

FORMACION TITULADA COMPLEMENTARIA Y VIRTUAL SEGUN LOS MODELOS 

FORMATIVOS ESTABLECIDOS POR EL CSET. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones 

realizadas 
Evidencias 

1 Cumplir el objeto del 
contrato de conformidad con 
la programación, dentro del 
Lugar de Ejecución, y acorde 
a los parámetros de costeo 
de la formación que la 
Dirección General del SENA 
establece (nota1: para los 
contratos de periodo fijo el 
lineamiento señala que el 
instructor contratista debe 
cumplir con 160 horas de 
formación directa al mes; 
nota2: para 
los contratos por horas, la 
programación que se costea 
es el número de horas de 
formación 
directa que el instructor 
contratista ejecute conforme 
lo establezca la coordinación 
académica correspondiente). 

 
Cumplir con la 
programación 
asignada 

Se desarrolló formación de las 
siguientes fichas 
Presencial a la Ficha:  
3014480 Técnico en Operaciones 
Comerciales jornada Mañana 
 
 
 
 
https://repforacset.azurewebsites.net 
/#/tipoConsulta/instructor 
 
 
 
 

https://repforacset.azurewebsites.net/
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2 Realizar planeación y 
alistamiento del programa o 
competencia a orientar.   

Alistamiento 
para el 
desarrollo de la 
formación 
integral de las 
fichas asignadas 

Pantallazo del portafolio cargado y/o 
plataformas autorizadas por el Sena  

 
Ficha:3014480 tn Operaciones 
comerciales 
Ficha:2924557 Técnico en asesoría 
comercial Jornada Noche 
 

 
 

3 Orientar formación a 
aprendices de conformidad 
al programa asignado.   

Desarrollo de las 
fichas asignadas 
 

Listas de asistencia de las fichas 
desarrolladas 

4 Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema 
SOFIA PLUS en un plazo 
máximo de  
cinco (5) días una vez 
culminada la competencia 
orientada. 

Realizar 
evaluación de 
las fichas que 
culminaron su 
formación 
asignada 

Se adjunta Juicios Evaluativos. 
 

5 Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de 
aprendices. 

NA NA 

6 Registrar la información de 
conformidad con el 
portafolio en el sistema LMS 
(Learning  
Management System) 

Cargue del 
portafolio y 
guías de 
aprendizaje en 
la plataforma 
asignada por el 
Sena 

Pantallazo del cargue del portafolio y 
las guías de aprendizaje en  
plataformas autorizadas por el Sena 
Ficha 3014480 tn Operaciones 
comerciales 
 

 
 

7 Asistir y participar de las 
reuniones y/o eventos y/o 
comités citados y/o por el 
Supervisor  
del contrato.    

Se Participo en 
Reuniones de 
Red 

Listas de Asistencia 
ACTAS DE LA RED DE COMERCIO Y 
VENTAS 
 

8 Realizar la gestión y aportar 
la documentación requerida 
en lo referente al 
aseguramiento  
de la calidad en todas sus 
etapas (Autoevaluación, 

NA NA 

https://misenaeduco-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/claudips_misena_edu_co/Eomk6Odx3qlGii5krg-at-sBp8gOKdrYAfNw1_sHfwzqjA?e=gSvHRW
https://misenaeduco-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/claudips_misena_edu_co/Eomk6Odx3qlGii5krg-at-sBp8gOKdrYAfNw1_sHfwzqjA?e=gSvHRW
https://misenaeduco-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/claudips_misena_edu_co/Eomk6Odx3qlGii5krg-at-sBp8gOKdrYAfNw1_sHfwzqjA?e=gSvHRW
https://misenaeduco-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/claudips_misena_edu_co/Eomk6Odx3qlGii5krg-at-sBp8gOKdrYAfNw1_sHfwzqjA?e=gSvHRW
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/redcomyvencset_sena_edu_co/Documents/ACTAS%20DE%20LA%20RED%20DE%20COMERCIO%20Y%20VENTAS?csf=1&web=1&e=zIE4FH
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/redcomyvencset_sena_edu_co/Documents/ACTAS%20DE%20LA%20RED%20DE%20COMERCIO%20Y%20VENTAS?csf=1&web=1&e=zIE4FH
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Registro calificado y Plan de 
mejora). 

9 Realizar la entrega oportuna 
de los documentos 
establecidos por el SIGA en 
el cumplimiento  
de la guía de desarrollo 
curricular.  

Se realizó 
reporte del 
estado de recibo 
y entrega del 
ambiente. 

Se adjunta formato F-021 de estado 
de los ambientes 

10 Contar con disponibilidad 
para brindar formación 
profesional integral de 
aprendices  
conforme a las necesidades y 
la misión del SENA en las 
diferentes jornadas de 
atención a los aprendices 
(mañana, tarde o mixta) en 
los diferentes lugares del 
área metropolitana 
donde el CSET orienta 
formación.   

Cumplir con la 
programación 
asignada 

Se desarrolló formación de las 
siguientes fichas 
Presencial a la Ficha: 3014480 Técnico 
en Operaciones Comerciales jornada 
Mañana 
 
 
 
 
 
 

11 Apoyar las respuestas a 
derechos de petición, oficios 
y requerimientos 
presentados al 
Centro de Servicios 
Empresariales y turísticos. 

NA NA 

12 Las demás que le sean 
asignadas y que guarden 
relación con el objeto 
contractual, 
atendiendo oportunamente 
los requerimientos que haga 
el supervisor del contrato. 

NA NA 

 
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.  
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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. 77724 Bogotá 21/10/2024 25/10/2024 

2.     

 

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. 4572716531de la planilla, Soi y Octubre (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en () folios 

 

 

 

https://repforacset.azurewebsites.net/#/tipoConsultua/instructor 

 

Ficha: 3014480 Técnico En Operaciones Comerciales 

https://repforacset.azurewebsites.net/#/tipoConsultua/instructor
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FICHA: 3014480 
ACTAS DE LA RED DE COMERCIO Y VENTAS 

 
Reunion de  Red 

Cordialmente,  

Firma 

Claudia Patricia Serrano Romero 

Contratista 

C.C. No. 37547475 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

ELMER FAIR SANTANA ROJAS 

Supervisor(a) Contrato 5791355de 2024    

Cargo COORDINADOR ACADÉMICO - INSTRUCTOR 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/redcomyvencset_sena_edu_co/Documents/ACTAS%20DE%20LA%20RED%20DE%20COMERCIO%20Y%20VENTAS?csf=1&web=1&e=zIE4FH


GTH-F-087 V.01 

      FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA Bucaramanga 31  de Octubre  del 2024 

PRESENTADO A: Wilson Bastos Delgado 

ORDEN DE VIAJE  

No: 77724 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

21/10/2024 25/10/2024 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Dirección Sistema Nacional 
de Formación para el 
Trabajo 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander / Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos 

BOGOTA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Asistir y participar en la IV jornada de diseño de catálogos de 
cualificaciones en  para los Catálogos de Cualificaciones de los sectores Agrícola y Mercadeo. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Presentación perfiles de cargo sectores Agrícola y Mercadeo
2. Continua Taller: Redacción de Resultados de Aprendizaje según perfil de cargo de los sectores

Agrícola y Mercadeo
3. Lineamientos para estructuración de Resultados de Aprendizaje. Ejercicios
4. Compromisos y cronograma de actividades virtuales
5. Compromisos, conclusiones y cronograma de actividades virtuales

RESULTADOS: 

1. Realización de Resultados de aprendizaje de los perfiles de mercadeo a cargo
2. Agrupación de criterios de desempeño/específicos
3. Redacción de Resultados de Aprendizaje ajustados
4. Verificación de Criterios de Evaluación
5. Justificación de estructura de perfiles
6. Estructura de Cualificaciones

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

Planillas de asistencia 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



GTH-F-087 V.01 
 

  

  

 

 
 
 
 



GTH-F-087 V.01 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Reunión Virtual
construcción. de
competencias básicas

María Alejandra vallejos 
(cualificaciones)  
Claudia Patricia serrano 
Romero (Experta 
Diana Tovar (Experta) 
Edgar Carrillo(experta) 

 30 de octubre del 2024 

2.Consttrucción de
competencias
Transversales

María Alejandra vallejos 
(cualificaciones)  
Claudia Patricia serrano 
Romero (Experta 
Diana Tovar (Experta) 
Edgar Carrillo(experta) 

5 de noviembre del 2024 

CONCLUSIÓNES: 
1.Se realiza la   Verificación de Criterios de Evaluación

2. se elabora la Justificación de estructura de perfiles
3. Estructura de Cualificaciones

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Claudia Patricia Serrano Romero 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico ELMER FAIR SANTANA ROJAS 



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 7024  de fecha 2024-05-10. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Número: 163824 Fecha Registro: 2024-10-15 Unidad / Subunidad Ejecutora: 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 1.656.137,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 1.656.137,00 Saldo x Obligar: 1.656.137,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 37547475 Razón Social: CLAUDIA PATRICIA SERRANO ROMERO Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Número: 02041111782 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificación: 91238400 Nombre: WILSON  BASTOS DELGADO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

CAJA MENOR VIÁTICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificación: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

Comisión: 77724 Número: COM Tipo: SOLICITUD Fecha: 2024-10-15

ÍTEM PARA AFECTACIÓN DE GASTO

DEPENDENCIA POSICIÓN CATÁLOGO DE GASTO FUENTE RECURSO SITUAC.

930925  CENTRO DE 
SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER 
- CUALIFICACIONES 

C-3603-1300-17-20305C-3603014-02 
ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS 
NORMATIVOS - FORTALECIMIENTO 
DE LOS PROCESOS DE GESTIÓN 
INSTITUCIONAL PARA LA 
IDENTIFICACIÓN Y CIERRE DE 
BRECHAS DE CAPITAL HUMANO  
NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACIÓN VALOR INICIAL VALOR 
OPERACIÓN VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

1.656.137,00 0,00

Total: 1.656.137,00 0,00 1.656.137,00 1.656.137,00

Objeto: VIATICOS FORMACION DEL 21 AL 25 DE OCTUBRE DE 2024 A BOGOTA. ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA IV JORNADA DE DISEÑO DE CATÁLOGOS DE CUALIFICACIONES EN PARA LOS CATÁLOGOS DE 
CUALIFICACIONES DE LOS SECTORES AGRÍCOLA Y MERCADEO.

PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-930910 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS -SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2024-10-23 1.656.137,00 1.656.137,00 NINGUNO

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 2024-10-15-3:41 p. m.

36-02-00-068-
930910

MHmcmurill MARIA CAMILA MURILLO MANTILLAReporte Compromiso Presupuestal de Gasto 
Comprobante
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Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 15 de octubre de 2024

36-02-00-068-
930910

MHwbastos WILSON  BASTOS DELGADODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Comisión Servicio al Interior del País - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisión No. 77724 Fecha Solicitud 2024-10-10 Estado de la Comisión Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad  - 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

Tipo de Comisión Servicio Fecha Aut./ Rech.  2024-10-15 Genera Viáticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos SI

Transporte por Vía Aéreo Área u Oficina SUBDIRECCION DE CENTRO Tipo de trámite Inicial Comisión Inicial

CDP de viáticos

Consecutivo CDP 7024 Dependencia Solicitante 930925 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - SANTANDER - CUALIFICACIONES 

Rubro Presupuestal de Viaticos

C-3603-1300-17-20305C-3603014-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS 
NORMATIVOS - FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE GESTIÓN 
INSTITUCIONAL PARA LA IDENTIFICACIÓN Y CIERRE DE BRECHAS DE CAPITAL 
HUMANO  NACIONAL

Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje

C-3603-1300-17-20305C-3603014-02 - ADQUIS. DE BYS - DOCUMENTOS 
NORMATIVOS - FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE GESTIÓN 
INSTITUCIONAL PARA LA IDENTIFICACIÓN Y CIERRE DE BRECHAS DE 
CAPITAL HUMANO  NACIONAL

Nombre Tipo y Número de 
Documento Cargo Estado Fecha Inicial 

Comisión
Fecha final 
Comisión  

Dpto. / Municipio 
Origen 

Dpto. / Municipio 
Destino 

N°. 
Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaje 
Pernocta Total dias Base de 

Liquidación
Valor Viático 

Diario
Valor Total 

Viáticos
Valor Gastos 

de Viaje
Valor total a 

pagar Objeto de la Comisión por Tercero

CLAUDIA 
PATRICIA 
SERRANO 
ROMERO

CC:  37547475

INSTRUCTO
R 
CONTRATIS
TA

Autorizada

Fecha Inicial 
Comisión

Fecha final 
Comisión  

Región o Depto 
Origen

Ciudad o Muni 
Destino N°. Días

Pernocta 
Último día 
Comisión

Porcentaj
e 

Pernocta

2024-10-21 2024-10-25 SANTANDER / 
BUCARAMANGA

BOGOTA D.C. / 
BOGOTA D.C. 4,5 No 50

4,5 4.465.000,00 336.520,00 1.514.340,00 141.797,00 1.656.137,00

VIATICOS FORMACION DEL 21 AL 25 
DE OCTUBRE DE 2024 A BOGOTA. 
ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA IV 
JORNADA DE DISEÑO DE 
CATÁLOGOS DE CUALIFICACIONES 
EN  PARA LOS CATÁLOGOS DE 
CUALIFICACIONES DE LOS 
SECTORES AGRÍCOLA Y 
MERCADEO.

Totales Solicitud de Comisión 1.514.340,00 141.797,00 1.656.137,00

OBJETO DE LA COMISIÓN
VIATICOS FORMACION DEL 21 AL 25 DE OCTUBRE DE 2024 A BOGOTA. ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA IV JORNADA DE DISEÑO DE CATÁLOGOS DE CUALIFICACIONES EN  PARA LOS CATÁLOGOS DE CUALIFICACIONES DE LOS SECTORES AGRÍCOLA Y MERCADEO.

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91238400 Nombre: WILSON  BASTOS DELGADO Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - SANTANDER

VISTO BUENO JEFE INMEDIATO

Nombre: "" Cargo: ""
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Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

MINISTERIO DE HACIENDA
Y CREDITO PUBLICO

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2024/10/15 08:51:37 -05:00



Usuario que Genera Reporte:

Unidad ó Subunidad  que Genera 
Reporte:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Generación Reporte: martes, 15 de octubre de 2024

36-02-00-068-
930910

MHwbastos WILSON  BASTOS DELGADODocumento de Autorización, Reconocimiento y 
Ordenación de Pago Comisión al Interior del País

Firma Responsable

Verificado Por: HILDA LUCIA RAMIREZ ALVARADO Fecha Verificación: 11/10/2024 15:37:52

2 de 2Página
FIRMA_SIIF

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrónico y goza de autenticidad, integridad y no repudiación. Los 
certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificación digital Abierta de confianza.

FIRMA_USUA

Firmado digitalmente por:
Nombre: WILSON  BASTOS DELGADO
Cédula de ciudadanía: 91238400
Usuario SIIF: MHwbastos
15/10/2024 8:51:51 a. m.


