
1 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Palmira, Diciembre   2024 
 
Señor 

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR 
SUPERVISOR(A) CONTRATO 

No CO1.PCCNTR.5883276 

Coordinador académico 

Coordinación Académica 

Palmira 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes Diciembre    del 

año 2024  Referencia: No CO1.PCCNTR.5883276 DEL 2024 

 
Amparo Ibáñez Molina , identificado con la cédula de ciudadanía No.31.175.243 Palmira 
Valle, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Biotecnología Industrial 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 CUARENTA 
OCHO MILLONES DOSCIENTOS VEINTI SIETE MIL ,OCHOCIENTOS OCHENTA Y 
SEIS MIL PESOS  ( $48.227.886 )M/Cte  
así: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO por valor de TRES 
MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIENTO 
TREINTA Y NUEVE PESOS M/Cte. ($3.870.139). b) (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). c) Un último pago correspondiente al mes de DICIEMBRE POR VALOR DE 
CUATRO MILLONES CIENTO SESENTA SIETE MIL, OCHOCIENTOS CUARENTA Y 
DOS MIL PESOS Mcte ($4.167.842).M/cte  
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2024. 
Plazo: Con adicción 28 diciembre del 2024  

OBJETO: 

Objeto: PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES O DE APOYO LA GESTIÓN 
DE CARÁCTER TEMPORAL PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL DE ACUERDO CON LA RED DE CONOCIMIENTO Y ÁREA TEMÁTICA, EN 
LOS NIVELES DE FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA, EN LAS 
MODALIDADES PRESENCIAL, VIRTUAL Y/O A DISTANCIA, PROGRAMADAS POR 
EL CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA INDUSTRIAL DE LA REGIONAL VALLE, PARA LA 
VIGENCIA 2024 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar a la Coordinación de 

formación profesional en 

informar, solicitar y revisar la 

información registrada por el 

aprendiz en el formato vigente de 

selección y modificación de la 

alternativa de etapa productiva, en 

el primer momento del 

seguimiento, según asignación 

del Supervisor/coordinador 

académico, en el inicio de la 

formación lectiva de la ficha de 

caracterización asignada. 

Ficha que se citan a 
seguimiento fichas: 
 
 
2928069 
Operaciones Comerciales 
en Retail 
 
3025325  
Operaciones comerciales   
 
2959039 
Servicio Integral al 
Cliente  
 
3065148 
Gestión Empresarial  
 
3102564 
Gestión Documental 
 

 
 

En este periodo 
se   realiza 
 asignación 
 
Correo pantallazo  
 
 Anexos 1  
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2 Verificar las fechas reales de 

inicio y de fin de la etapa 

productiva en el aplicativo de 

gestión  académico – 

administrativo, en el primer 

momento de etapa productiva de 

los aprendices asignados por 

ficha de caracterización por parte 

del Supervisor/coordinador 

académico. 

Se recibe correo 
electrónico  de 
Asignación por parte de 
la coordinación 
académica de acuerdo a 
la oferta 

Correo 
electrónico de 
Registro de 
archivo 
estadístico 
Correo Pantallazo  

 
Anexos 2  

3 Recibir y acompañar el primer 

momento del seguimiento de 

etapa productiva del aprendiz, 

realizando orientación a la Etapa 

productiva donde se le informa al 

aprendiz de sus deberes, y 

derechos en el proceso (formatos 

a utilizar y reportes) 

Se asesoran en un 
primer momento a los 
aprendices para dar 
orientaciones sobre la 
selección de la alterativa 
de etapa productiva y 
demás formatos que 
hacen parte este proceso 

Se realiza taller 
registro  
Fotográfico  
  
Anexos 3  
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4 Planear el desarrollo de la etapa Se diligencia según Registro de 

fotográfico 

 
Dicha evidenciase 
soportará en el  
 
Anexos 4,  

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 

productiva junto con el función ocupacional del 

coformador (jefe inmediato del programa de formación 

aprendiz) o instructor – aprendiz, el Formato de 

respecto a lineamiento presente Seguimiento a los 

en la Guía de Etapa productiva. aprendices revisando el 

 desarrollo de las 

 actividades concertadas 

 con la empresa. 

 Se realiza, junto con el 

 gestor de la ficha la 

 explicación y revisión de 

 las actividades a 

 concertar con el Aprendiz 

 en la empresa. 

5 Acompañar y orientar al aprendiz Se dan las orientaciones 
y  procedimientos 
referentes   a  la 
documentación 
requerida para el registro 
de las  alternativas 
diferentes a contrato de 
aprendizaje  en Sofia 
Plus. 

En este periodo 
se realizó 
asignación a 
Sofia 
Pantallazo de 
correo   
 
Anexos 5 
  
 
 

en el registro en Sofia Plus de su 

alternativa seleccionada para la 

realización de la etapa productiva 

y entrega de documentos 

requeridos a la coordinación 

misional 
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6 Solicitar el acta de cierre de la 

etapa lectiva, al gestor de la ficha, 

verificando que los aprendices 

que están en formación sólo 

tengan pendiente por evaluar 

resultado de etapa productiva. 

Participar en las 

reuniones de equipos 

ejecutores 

Recepción y verificación 
de las actas entregadas 
por los instructores 
gestores 

Registro de foto ,  
 
Dicha evidenciase 
soportará  en  el 
adjunto en  el 
archivo   de 
Anexo : 6  

7 Orientar al aprendiz el Se apoya y orienta en el Formato bitácora  

para seguimiento  

 
Dicha evidenciase 
soportará en el  
 
Anexos 7  

diligenciamiento del formato diligenciamiento Formato 

vigente de bitácora de GFPI-F-165 selección, 

seguimiento de etapa productiva modificación alternativa 

al aprendiz y periodicidad para la 
Entrega tiendo en cuenta el 
reglamento del aprendiz 

etapa productiva. 
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8 Revisar y validar el formato 

vigente de planeación, 

seguimiento y evaluación de 

etapa productiva, donde debe 

corroborar las firmas registradas 

del aprendiz, coformador o 

instructor – aprendiz, Formatos 

Parcial y Final 

Se orienta a los 

Aprendices en el 

diligenciamiento del 

formato de evaluación y 

seguimiento. 

Registro listado  
Dicha evidencia se 
soportará en el 
Anexos  

9 Realizar el seguimiento 
presencial       o por medios virtuales a 
los aprendices verificando 
factores 

actitudinales, 
comportamentales y de carácter 
técnico del aprendiz, mediante 
formato de acta vigente de 
reunión. 

Se realiza la revisión de 

las actividades 

consignadas en las 

bitácoras (físicas o 

virtuales)  manera 

Presencial o Virtual. 

Reporte 

fotográfico 

Dicha evidenciase 
soportará en el 
Anexos 9  

10 Hacer las visitas de seguimiento 
para acompañar a los aprendices 
durante el desarrollo de la etapa 
productiva de acuerdo con las 
asignaciones trimestrales 
realizadas por la coordinación 
académica o casos especiales de 
manera extraordinaria. 

Visitas de seguimiento y 

atención de casos 

especiales reportados 

por la empresa y/o el 

aprendiz o aquellos que 

se decepcionan a través 

del gestor empresaria o 

líder de Contrato de 

aprendizaje. 

Correos 
asignación de 
caso especial 

Dicha evidenciase 
soportará en el 
Anexos 10 
 

11 Apoyar en las diferentes jornadas 
programadas por el centro el 
Procedimiento de certificación 

Se informa de la 
convocatoria a los 
aprendices para la 
revisión y entrega de la 

Registro 
fotográfico 
soportara   en el 
anexo 11 
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 académica, desde sus 
obligaciones. 

documentación 
requerida  para  el 
proceso de certificación, 
según áreas de 
Coordinación académica 
asignadas 

 

12 Acompañar y reportar a comité de 
evaluación los aprendices que 
presentan situaciones especiales 
en el desarrollo de la etapa 
productiva. 

Se realiza el reporte de 

casos especiales para 

comité en las fechas 

establecidas 

Asistir al comité para 
apoyar el caso del 
aprendiz citado 

Pantallazo de 
correo electrónico  
Dicha evidencia se 
soportará en el 
Anexos 12 
 

13 Registrar, según valoración 
satisfactoria con las evidencias 
solicitadas y la evaluación 
aprobada al aprendiz, el 
respectivo juicio en el sistema de 
gestión académico – 
administrativo, con el fin de 
habilitar al aprendiz para que 
continúe con su proceso de 
certificación académica, después 
de ser avalada la acción por la 
Coordinación  académico 
mediante correo electrónico. 

Evaluación de resultado 

etapa productiva en 

Sofíaplus, posterior a la 

aprobación de la 

coordinación académica. 

Se evalúan los 
aprendices una vez la 
coordinación lo autoriza 
mediante correo 
electrónico y se informa 
sobre las situaciones 
presentadas al momento 
de evaluar. 

En este periodo   
se ha evaluado  
en  la plataforma 
sofia plus 
  
Anexo 13  

14 Verificar y aceptar con firma que 
se evidencia que el aprendiz se 

Se orienta  a los 

Aprendices en  el 

Registro 
Lista de 
chequeo 
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 encuentra a paz y salvo con el 
procedimiento vigente de 
planeación, seguimiento y 
evaluación de etapa productiva 
requerido para la certificación 
académica, mediante formato 
destinado para tal fin. 

diligenciamiento del 

formato de evaluación y 

seguimiento. 

 
Dicha evidenciase 
soportará en el 
Registro de Fotos  
 
 
Anexos 14     

15 Gestionar las acciones 
necesarias para dar respuesta a 
los clientes internos y externos de 
los procesos misionales del 
centro. 

Se atiende solicitud 
según requerimiento de 
parte de coordinación 
académica y misional 

Se envia   
Correo 
electrónico   
Evidencias  
anexo 15   
 
 
 

16 Entregar y Archivar y custodiar y 
cuidar la documentación e 
información que se procese o a la 
cual tenga acceso bajo la vigencia 
de su contrato de acuerdo con la 
normatividad vigente del proceso 
de Gestión Documental del 
SENA. 

Una vez revisada y 
validada la 
documentación y 
formatos estos quedan 
en custodia de la 
coordinación para ser 
archivada en la 
respectiva carpeta de la 
ficha. Acta de entrega 

Lista de chequeo 
documentos 
exigidos  por  el 
centro físicos   y 
digitales 

 
Dicha evidencia 
se soportará en el 
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   Anexos: 16 
 

17 Cumplir con las obligaciones 
establecidas por el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol -SIGA 

Se trabaja de manera 
activa con los 
compañeros del equipo 
ejecutor, y de etapa 
productiva, haciendo uso 
de los formatos y la 
documentación de 
calidad vigente en los 
procesos de Ejecución 
de la formación 

Registro Fotos 
Dicha evidenciase 
soportará en el  
Anexos: 17 
 

18 Participar en las actividades 
convocadas relacionadas con el 
proceso de Formación 
Profesional Integral y de los 
procesos Misionales del Centro  
De  Formación 

Se participa en las 
jornadas de capacitación 
y mejoramiento  

Correo 
electrónico , 
participación a 
reunión de mesa  
 
 
Anexos: 18 
 

19 Participar activamente de las 
estrategias de centro respecto a 
mantener la tasa de retención de 
Aprendices vinculados con las 
diferentes alternativas de etapa 
productiva vigentes según 
Reglamento del Aprendiz. 

Trabajo con el equipo 
ejecutor 

Registro 
fotográfico 

Dicha evidenciase 
soportará en el 
Anexos 19 
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20 Disponer de herramientas 
tecnológicas tipo computador y/o 
tablet para el desarrollo del objeto 
contractual. 

Se cuenta con 
computador personal 
para el desarrollo del 
objeto contractual 

Registro 
fotográfico 

Dicha evidenciase 
soportará en el 
Anexos 20 
adjunto en el 
archivo de 
Evidencias en la 
cuenta objeto de 
cobro en SECOP 
II. 

21 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, en las 
Empresas, Entidades estatales y 
privadas, teniendo en cuenta el 
convenio o los acuerdos. 

En los seguimientos a 
empresas y grupales 
permanentemente se 
hace enfasis en los 
derechos y deberes 
consignados en el 
reglamento del aprendiz 

Soporte de 
participación de 
los encuentros o 
reuniones con 
Aprendices, 
Fotos 

Dicha evidenciase 
soportará en el 
Anexos 21 
 

 

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. 
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ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

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 enunciados como evidencias 
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
pago de la seguridad social a través de PAGOSIMPLE con la planilla No 1067677102 
con EPS SANITAS , Pensión Porvenir y ARL Positiva correspondiente al pago del mes de    l 
Noviembre  2024 . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites 

 
 
Evidencias en (9) folios 

Cordialmente, 

Amparo Ibáñez Molina 
Contratista 

 
C.C. No. 31.175.243 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Pedro Jesús Miranda Villamizar 
Supervisor(a) Contrato No No CO1.PCCNTR.5883276 
Coordinador Académico 



1- Evidencia  

 



2- evidencia  

 



3_Anexo  
Visita a Pradera 



 

4- Anexo 
atencion y socializacion  de formatos aprendices 



5 evidencia  

 

Asignacion a Sofia por contrato laboral 





7 Evidencia 
Bitácora





Scanned with ACE Scanner

8  anexo 
Listado de asitencia 



9- Bitacora  

 



10 evidencia  

 

Caso especial 



11 anexo 
Jornada de certificación  

 



Outlook

Aprendiz reportado al próximo comité

Desde Amparo Ibañez <aibanez@sena.edu.co>
Fecha Lun 25/11/2024 8:18
Para comitevaluacioncbi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>

1 archivo adjunto (210 KB)
ACTA DE CANCELACION LIBRERIA NACIONAL NIKOL DAYANA APONZA.pdf;

Cordial saludo 

Adjunto envio acta y reporte para el próximo comité 

Aprendiz : Karol Dayana Aponza

Cc 1114622931

Ficha 2910162

Técnico en Asistencia En Organización de Archivo

Karoldayanaaponza360@gmail.com

 

Empresa :Librería Nacional

Jefe : Juliana Arroyave

 

4/12/24, 18:34 Correo: Amparo Ibañez - Outlook

https://outlook.office.com/mail/deeplink?exvsurl=1&ItemID=AAMkAGI4NzZhMWQ1LTM4ZmEtNDgxNC1hNTczLWQ5YzYwNjY1MmQwMwBGAAAAAA… 1/1

12 -evidencia 
Correo caso especial 



T

i

Número 

de 

Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de 

Evaluación

Fecha 

y Hora C

C

100634332

4

LUZ 

ANGELA

CALERO 

VICTORIA

POR 

CERTIFICA

R

2 - RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE ETAPA 

PRACTICA

595100 - APLICAR EN LA 

RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS 

REALES DEL SECTOR 

PRODUCTIVO, LOS 

APROBAD

O

######

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del 

Reporte:

20/11/2024

Ficha de 

Caracteriza

2713905

Cógigo: 134101

Versión: 2

Denominac

ión:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Estado de 

la Ficha de 

TERMINADA POR FECHA

Fecha 

Inicio:

17/04/2023

Fecha Fin: 16/07/2024

Modalidad 

de 

PRESENCIAL

Regional: 76 - REGIONAL VALLE

Centro de 

Formación:

9544 - CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

Funcionario que 

registro el juicio CC 31175243 - 

AMPARO 

IBAÑEZ MOLINA

13 Eviencia 
Reporte de jucios 



14  evidencia 

 

 

 

 

 

 

Lista de Chequeo 



 

 

 



15 evidencia  

 

Asignacion a Sofia por contrato 



  

16- Evidencia 
Paz y salvo 



17 anexo 
Foto Equipo 



amparo ibañez <amiba1515@misena.edu.co>

(sin asunto)
1 mensaje

amparo ibañez <amiba1515@misena.edu.co> 13 de noviembre de 2024, 13:59
Para: amparo ibañez <amiba1515@misena.edu.co>

RV: Reg. Valle - Estrategia MESA - invitación 4ta sesión de acompañamiento

ordial saludo. 
 
En el marco de la estrategia, denominada MESA - Monitoreo estratégico y seguimiento de aprendices en etapa
productiva - SENA; queremos invitarle y a su grupo de trabajo, que acompaña y delegado para estos procesos; a la 4ta
sesión de acompañamientoen la cual: analizaremos los avances en los compromisos, acciones, resultados y retos
obtenidos de la gestión a la fecha en la implementación de dicha estrategia. 
 
Así mismo, agradecemos que pueda extender esta invitación al equipo de trabajo delegado en este acompañamiento. 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%
2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NGJiZmJiNzYtZjlmOC00ZWE2LWFhNDMtMzQxMGM0ZWI4ZTFm%2540thread.
v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%2522%252c%
2522Oid%2522%253a%2522860886a4-9329-4e6e-b1d9-a8089f729ca0%2522%257d&data=
05%7C02%7Cpjmiranda%40sena.edu.co%7C8500affd61f4493392e708dd037a7aac%
7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638670546778261756%7CUnknown%
7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIs
IldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=0sEdvT2O1yVzGbYg%2BkM2Ls%2FL8lpv4J0sSFfweYimnHI%3D&
reserved=0

4/12/24, 20:02 Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - (sin asunto)

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=de8425bbec&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-8558543024119657016&simpl=msg-a:r-49870192556146… 1/1

18 Anexo 
Participacion estrategia mesa 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NGJiZmJiNzYtZjlmOC00ZWE2LWFhNDMtMzQxMGM0ZWI4ZTFm%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%2522%252c%2522Oid%2522%253a%2522860886a4-9329-4e6e-b1d9-a8089f729ca0%2522%257d&data=05%7C02%7Cpjmiranda%40sena.edu.co%7C8500affd61f4493392e708dd037a7aac%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638670546778261756%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=0sEdvT2O1yVzGbYg%2BkM2Ls%2FL8lpv4J0sSFfweYimnHI%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NGJiZmJiNzYtZjlmOC00ZWE2LWFhNDMtMzQxMGM0ZWI4ZTFm%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%2522%252c%2522Oid%2522%253a%2522860886a4-9329-4e6e-b1d9-a8089f729ca0%2522%257d&data=05%7C02%7Cpjmiranda%40sena.edu.co%7C8500affd61f4493392e708dd037a7aac%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638670546778261756%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=0sEdvT2O1yVzGbYg%2BkM2Ls%2FL8lpv4J0sSFfweYimnHI%3D&reserved=0
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19 anexo 
Equipo ejecutor 
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21 Anexo 

Socializacion de taller 


