
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  BOGOTÁ, D.C. 19 de diciembre del 2024 
Señor (a) 

Jimmy Caro Rodríguez 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 6424924 

Coordinador Académico de Formación Virtual 
Centro de Servicios Financieros 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2024 

Referencia: No 6424924 del año 2024 

Karen Dayana Castañeda Rodríguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 53029780 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en formación virtual, 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 cada contrato la suma de: VEINTISIETE MILLONES 

SEISCIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL CIEN  PESOS M/CTE ($27.686.100). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de junio de 2024 por valor de 

DOS MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIOCHO MIL CIENTO CINCUENTA  PESOS M/CTE ( $ 2.828.150), b) Cinco 

(05) pagos iguales correspondientes a los meses de julio a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES 

CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno incluido Iva y c) un 

pago final correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL 

CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 2.530.450), incluido IVA. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2024. 

OBJETO:  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal con autonomía e independencia, para 

atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias claves asociados a la red 

de conocimiento Institucional de la Enseñanza de Idiomas en el área temática de Inglés de los 



 

programas virtuales de acuerdo con lineamientos de la formación profesional integral, 

atendiendo las necesidades del Centro de Servicios Financieros. 

 

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

cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de apoyo 
en la planeación de los procesos 
del programa de formación 
asignado, según la modalidad en la 
que se oriente el programa, de 
acuerdo con las necesidades del 
servicio, las cuales contemplan las 
jornadas académicas y sedes 
adscritas que maneje el centro de 
servicios financieros, en la red de 
conocimiento y área temática 
citada en el objeto contractual.  

Se realizó la planeación para 
el desarrollo del seguimiento 
de la etapa lectiva para las 
fichas: 

Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Software: 
2879689-2879690-2879694-
2879696- 3070296-3070313 

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756.  

Carpeta coordinación 
Académica  
Karen Castaneda  

2 2 Ejecutar los lineamientos 
establecidos en la Guía Orientación 
Formación ambientes virtuales de 
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el 
procedimiento que se encuentre 
vigente para la modalidad de 
formación virtual: “Cumplir con la 
Ejecución de la Formación que se 
asigne para el acompañamiento de 
aprendices en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje según lo descrito 
en el instructivo para orientar el 
desempeño … del instructor en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, entregado por 
la Dirección de Formación 
Profesional. 

Se realizan los 
lineamientos de 
Alistamiento, 
Seguimiento y 
Evaluación de la 
formación según la Guía 
GFPI-G-014 vs.4 en las 
Fichas: 

Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Sofware: 
2879689-2879690-2879694-
2879696 -3070296-3070313 

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756. 

Carpeta coordinación 
Académica  
Karen Castaneda 

3 Apoyar las actividades 
relacionadas con el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas de formación asociados 
con la línea medular que imparte 
el centro de servicios financieros, 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 
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de acuerdo con la necesidad y las 
tendencias del sector. 

4 Apoyar el proceso de inducción de 
los aprendices asignados. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

5 Realizar el seguimiento y 
evaluación a los aprendices tanto 
en la etapa lectiva como 
productiva, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos por la 
entidad. 

Se verificó y se realizó 
seguimiento a los aprendices 
de la etapa lectiva y se 
entregó el debido informe a la 
coordinación Académica. 
Fichas: 

Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Sofware: 
2879689-2879690-2879694-
2879696 -3070296-3070313 

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756. 

Carpeta coordinación 
Académica  

Karen Castaneda 

6 Implementar estrategias 
metodológicas y pedagógicas que 
garanticen la retención los 
aprendices durante su proceso 
formativo 

Se aplican las estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de 
acuerdo a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos 
de la entidad en las Fichas 
asignadas.  

Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Software: 
2879689-2879690-2879694-
2879696-3070296-3070313 

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756. 

Carpeta coordinación 
Académica  

Karen Castaneda 

7 Registrar oportunamente los 
juicios de evaluación de cada uno 
de los aprendices de los grupos 
asignados por la coordinación 
académica en los aplicativos 
dispuestos por la entidad. 

Se registra oportunamente 
los juicios de evaluación de 
los aprendices de las fichas 
asignadas: 
 
Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Software: 
2879689-2879690-2879694-
2879696-3070296-3070313 

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756. 

Carpeta coordinación 
Académica  

Karen Castaneda 
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8 Apoyar la gestión de la divulgación, 
promoción, ingreso, inscripción y 
matricula de los aspirantes nuevos, 
de acuerdo con los lineamientos 
vigentes de la entidad. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

9 Realizar seguimiento y control 
mensual de los aprendices en el 
aplicativo dispuesto por la entidad, 
verificando el registro de las rutas 
de aprendizaje, juicios evaluativos, 
novedades académicas (retiros 
voluntarios, traslados, 
aplazamientos, etc...), 
incumplimientos de la formación 
(inasistencias), gestionando ante la 
coordinación académica los 
tramites respectivos. 

Se realizo el seguimiento de 
los aprendices activos de las 
fichas asignadas. 
Tecnología en Análisis y 
desarrollo de Software: 
2879689-2879690-2879694-
2879696-3070296-3070313  

Coordinación de Procesos 
Logísticos: 2879835-2879836-
2879843-2879844- 2977753-
2977754-2977755-2977756. 

Carpeta coordinación 
Académica  

Karen Castaneda 

10 Aplicar lo establecido en el 
reglamento del aprendiz, 
garantizando el debido proceso.  

Se aplicó y se da 
cumplimiento al 
reglamento del aprendiz. 

Se aplicó y se da 
cumplimiento al 
reglamento del 
aprendiz. 

11 Participar cuando sea 
necesario en los proyectos del 
Desarrollo Tecnológico e 
Innovación - SENNOVA 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

12 Atender lo dispuesto en el código 
de integridad, el modelo integrado 
de planeación y gestión (MIPG), 
sistema integrado de gestión y 
auto control (SIGA), Sistema de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
(SST) y Sistema ambiental y de 
eficiencia energética. 

Se realizó el curso de SST. Certificado en Sí 
Contratistas. 

13 Salvaguardar los bienes e 
inventarios que son utilizados por 
la Coordinación académica para su 
funcionamiento. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

14 Participar en las actividades 
derivadas de los procesos de 
autoevaluación y registro calificado 
de los programas de formación 
que lo requieran en los tiempos 
establecidos por el centro de 
servicios financieros, la Dirección 
General y el Ministerio de 
Educación Nacional. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 

15 Acompañar activamente a los 
aprendices en las actividades 
programadas en el plan de 
bienestar al aprendiz. 

En este periodo no se ejecutó 
esta obligación 

En este periodo no se 
ejecutó esta obligación 
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16 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, así como 
el manual de convivencia del 
Centro de Formación, garantizando 
el debido proceso. Y la 
participación en los comités de 
seguimiento y 
evaluación. 

En este periodo no se 
ejecutó está obligación. 

 

En este periodo no se 
ejecutó está obligación. 

17 Participar en las actividades 
convocadas por la supervisión 
relacionados con la ejecución 
del objeto contractual. 

Se participa de las 
actividades convocadas por 
la supervisión. 

Carpeta coordinación 
Académica  

Karen Castaneda 

18 Participar y desarrollar los 
cursos de formación 
complementaria de la ruta 
pedagógica determinados 
por el supervisor del 
contrato 

Se ejecutaron las horas 
mensuales programadas 
correspondientes al mes de 
junio. 

Reporte de horas. 

19 Realizar y presentar dentro 
de las fechas establecidas 
para el trámite de pagos, los 
informes de las actividades 
realizadas, así como los 
comprobantes de pago de los 
aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
(Salud, Pensión y ARL) a que 
haya lugar, verificando 
mensualmente su afiliación, 
en proporción al valor 
mensual del contrato, 
asimismo, el contratista 
deberá cargar los 
documentos solicitados para 
trámite de pago al 
expediente contractual de la 
plataforma 

SECOP II. 

Se realiza el presente 
informe para el trámite de 
pagos, se realiza el informe 
de actividades y se 
adjuntan los comprobantes 
de pago de aportes al 
sistema de seguridad social 
integral (Salud, Pensión y 
ARL) a que haya lugar, 
verificando mensualmente 
su afiliación a ARL se 
encuentre vigente y activa. 

Soporte de Pagos 

 

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.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 9478158221 operador Aportes en Línea y mes de Noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (7) folios 

Cordialmente,  

 

 

Karen Dayana Castañeda Rodríguez  

Contratista 

C.C. No. 53029780 

 Jimmy Caro Rodríguez  

Supervisor(a) Contrato  6424924 de 2024 
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ACTA No. 07 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Informe de gestión realizado para el mes diciembre del año 2024 correspondiente al proceso 

de Etapa Lectiva coordinación académica de formación virtual.  

 

CIUDAD Y FECHA: 

Bogotá,4 de diciembre de 2024 

 HORA INICIO: 

3: 45 p.m  

HORA FIN: 

4: 00 p. m  

LUGAR Y/O ENLACE:  

Coordinación Académica de 

Formación Virtual 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Distrito Capital- Centro de 

Servicios Financieros 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Informe de Gestión Coordinación Académica de formación virtual CSF.  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar informe detallado de la gestión a la evaluación realizada del 1 de diciembre al 19  de 
diciembre de 2024 de las fichas asignadas por la Coordinación 

  2. Académica de Formación Virtual para el seguimiento de acuerdo con las obligaciones   

contractuales en desarrollo del contrato No 6424924 del 12 de junio del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento de 
formación titulada, de las fichas a continuación relaciono: 

 

• Planeación pedagógica según Cronograma de actividades de formación. 

• Revisión y evaluación de actividades según la Guía AVA 4 
• Seguimiento a la formación de aprendices en el idioma inglés. 

• Formación a aprendices a través de  

• actividades como foros, evidencias y 
asesorías sincrónicas y asincrónicas. 

• Seguimiento y evaluación de aprendices. 

• Implementación de estrategias pedagógicas para la retención de aprendices. 
• Realización de informes evaluativos de resultados de aprendizaje a los aprendices. 
• Registros e informe de evaluación de resultados de aprendizaje. 
• Colaboración y divulgación del portafolio de servicios del CSF. 

• Registros de juicios evaluativos en los aplicativos institucionales. 

• Aplicación del reglamento del aprendiz 
 
PLATAFORMA ZAJUNA 
 

• Tecnología en Análisis y desarrollo de Software: 2879689-2879690-2879694-2879696-
3070296-3070313. 

• Coordinación de Procesos Logísticos: 2879835-2879836-2879843-2879844, 2977753,  
2977754, 2977755, 2977756.   
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Invitación encuentros sincrónicos con las fichas asignadas: 
 
 

 
 

 

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 2879689-2879690-2879694-2879696 
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COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 2879835-2879836-2879843-2879844 .  
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COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 2977753- 2977754-2977755-2977756.  
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LISTA DE CHEQUEO 

 
 

CONCLUSIONES 

Se evidencia la gestión realizada durante el mes de diciembre de 2024. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

   

 

 

   

 

 

   

 

 

   

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DÍA _19    DEL MES DE DICIEMBRE  DEL AÑO 2024 

OBJETIV

O 

(S) 

Realizar informe detallado de la gestión a la evaluación realizada del 01 de diciembre al 19 de diciembre de 2024 a las fichas asignadas por la coordinación de 

formación virtual Etapa Lectiva de 

acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No  6424924 del 12 de junio de 2024. 

N 
o 

 
NOMBRES Y 
APELLIDOS 

 
No. 
DOCUMENTO 

PLA
NT 
A 

CONTRAT
I STA 

OTRO 
¿CUAL
? 

DEPENDEN
CIA 

/ EMPRESA 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

TELÉFONO/
EX T. 

AUTORI
ZA 

GRABA
CIÓ 
N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 Jimmy Caro  

Rodríguez 
1019003783  X   Servicio 

Nacional 
De 

Aprendiza
je 

– CSF 

jcaro@sena.edu.co  
5461600 
Ext: 

14509 

si PARTICIPAC

IÓN 
VIRTUAL 

2  
Karen Dayana 
Castañeda 
Rodríguez  

 

53029780 

  

X 

 Sena Centro 

Servicios 

Financieros 

  
kdcastaneda@sena.ed
u.co 

    

 

 3103089553 

 

SI 

 
PARTICIPA

CIÓN 
VIRTUAL 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

 

mailto:jcaro@sena.edu.co
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ANUNCIOS 

ANALISIS Y DESARROLLO DE SOFTWARE 287G68G-287G6G0-287G6G4-287G6G6 
 

 
 
 

 
COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 287G835-287G836-287G843-287G844 . 

 



COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS 2G77753- 2G77754-2G77755-2G77756. 
 

SESIONES  
 
SESIONES EN LINEA  

 



 
 
 
 

 



 

 

 
CALIFICACIONES ADSO  

2879689 

 

2879690 

 

2879694 

 
 
  

2879696 

 



COORDINACION PROCESOS LOGISTICOS 

2879835 

 

 

2879836 

 

 
 

 
2879843 

 

2879844 





DESERCIONES ADSO 

2977753 
 

2977754 
 

 

 
2977755 

 

2977756 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2879689 
 

 
JUAN JOSE BOTELLO BARRIENTOS 

 
ANDRES CADAVID ESTRADA 

 
SERGIO CAMPO DE LA CRUZ 



 
SICLALLI NAILEA ESPINOSA 

 
LEONARDO LAMBRAÑO RODRIGUEZ 

 
BRAYAN CAMILO MOLINA VERA 

 
DIANA CAROLINA MONTAÑEZ VERA 

 
JOSE DAVID MORALES RIAÑO 

 
JUAN DAVID PEREZ LEMUZ 

 
KAREN PUERTA LONDOÑO 

 
DANIEL RENDON RAMIREZ 

 
DIEGO ANDRES RODRIGUEZ GONZALEZ 

CATERINE YOJANA RODRIGUEZ 
PEDROZO 

 
MICHAEL DAVID ROJAS COLLANTES 

 
JOSE DAVID ROMERO GOMEZ 

 
2879690 

 

 
JHON JAIDER AUDOR ROMERO 

 
JOHAN ANDRES BARRIOS VILLARREAL 

 
JONATHAN CAMILO CHINGATE ESPINOSA 

 
Evelyn Natalia Gomez Vanegas 

 
JUAN MANUEL HENAO AMAYA 

 
WILSON ALEXANDER JOSA ARTEAGA 

 
LORENA DEL CARMEN MORON MACIAS 

 
ANA MARIA RODRIGUEZ DIAZ 

 
NICOLAS RODRIGUEZ VELASQUEZ 

 
JHONATAN ARLES ROJAS AGUIRRE 

 
2879694 

 

 
ERNESTO ENRIQUE BADILLO JIMENEZ 



 
JOSE DANIEL CARDONA CARDONA 

 
CAMILO ANDRES DUQUE ARIAS 

 
LILIANA MARCELA GONZALEZ ARANGO 

 
FERNANDO ALONSO LOAIZA PIZARRO 

 
WANDA KATHERINE MARIN PELAEZ 

 
MARCO ANTONIO OSPINA MIRANDA 

 
ANDRES FELIPE PORRAS PUNI 

 
KAREN VANESSA VILLA SANTANA 

 
2977755 

 

ALEXANDER desercion CASSIANI SALAS 

FRANCY MILENA 

desercion 

CORTES ROJAS 

ERICK LEONARDO 

desercion 

CUBIDES MORALES 

HORACIO desercion HERNANDEZ GOMEZ 

ANGIE MATILDE 

desercion 

LUNA GOMEZ 

CHARLES ESTIVEN 

desercion 

MORENO HERNANDEZ 

WILMAR DANIEL 

desercion 

PACHECO CARRANZA 

CARMEN ELISA ( 

solicito retiro) 

PEREA VALENCIA 

KAREN DAYANA ( 

solicito retiro) 

VELA CASTRO 

 
2977754 

 

WALTER JAIR desercion BAÑOL PRADO 

 
HENRY ALBERTO ( solicito retiro) 

BELTRAN 
RODRIGUEZ 



SANDRA ANGELICA desercion CAMARGO PARRA 

 
LUIS CARLOS desercion 

CASTELLANOS 
ZULETA 

PAULA ANDREA ( solicito retiro) CASTRO PRIETO 

WILFREDO desercion DIAZ MATEUS 

MONICA JULIETH ( solicito retiro) GARZON ROJAS 

YAHIRON BENJAMIN desercion GONZALEZ DIAZ 

DIEGO ALEXANDER desercion MANRIQUE 

ANGELA PAOLA no existe MARTINEZ DUARTE 

 
ESLENDY YURANI desercion 

MORALES 
VELASQUEZ 

JUAN SEBASTIAN desercion PEDRAZA PRADA 

DICKENS SMITH desercion PEREZ RUIZ 

 
IVER FERNEY desercion 

RODRIGUEZ 
ANGULO 

 
ADOLFO ( solicoit retiro) 

RODRIGUEZ 
SALCEDO 

GERMAN desercion ROJAS RAMIREZ 

DEINER IVAN desercion URBINA BARAHONA 

DANIELA CAROLINA solicoto plazo VASQUEZ CABRALES 

 
2977753 

 

 

JERSON DANIEL desercion JIMENEZ LOPEZ 

YULEIDIS ( solicito retiro) MARTINEZ LEUDO 

DERLY TATIANA desercion MARTINEZ MORENO 

JUAN ESTEBAN ( solicito retiro) OLIVERO GONZALEZ 

EDGAR DE JESUS desercion OSORIO OCAMPO 

JEISEN ROBERTO desercion PINZON VELOZA 

JOSE DE JESUS desercion PRADO BETANCOURTH 

INGRID LILIANA RIVERA QUINTERO 

JHON JAIRO RODRIGUEZ NEIRA 

ORLANDO MANUEL ( solicito 
retiro) 

 
ROMERO MENCO 

MANUELA deseercion TREJOS TREJOS 
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