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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                      Villavicencio, noviembre 2025 

 

Señor (a) 
 
César Augusto Quiroga Jaimes  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7936165 
Profesional Grado 04  
Centro de Industria y Servicios del Meta  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de noviembre de 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7936165 del año 2025 

 

Mario Felipe Ubaque Parado, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.121.892.347 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Puerto Gaitán, 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:  
 
 DIECISIETE MILLONES TRESCIENTOS CINCO MIL SEISCIENTOS PESOS M/CTE ($17.305.600). El cual 

está amparado por el CDP No. 125 del 07 de enero de 2025 dependencia 953210 Centro de Industria 

y Servicios del Meta. C-3603-1300-20-20305 C-3603025-02 ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE 

FORMACIÓN PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ÉNFASIS EN 

POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre 
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OBJETO: 

Prestación de servicios de carácter temporal de un técnico para apoyar el procesamiento físico 

de las colecciones y los servicios de información de la biblioteca en correspondencia con el 

Manual de funcionamiento del Sistema de Bibliotecas. 

 

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

cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el desarrollo del plan de 
trabajo para la gestión de la 
biblioteca en las líneas: 
colecciones, servicios, 
extensión cultural y 
preservación de la memoria. 

En el mes de noviembre se 
participó en la charla de la 
inteligencia artificial para la 
innovación en la formación 
técnica y tecnológica. 
 
Se confirmó asistencia 
sesión de Visualización de 
datos bibliométricos, 
expuesta por el 
bibliotecólogo Camilo 
Rodríguez. 
 
Se asistió al taller de 
Infografías y comunicación 
visual del Sistema de 
Bibliotecas SENA. 
 
Se dio respuesta a 
comunicado acerca de la 
dirección exacta de la sede 
SENA, Puerto Gaitán. 
 
Se asistió al taller de Redes 

Sociales Académicas. 

 
Se dio respuesta a 
comunicado acerca de la 
dirección exacta de la sede 
SENA, Puerto Gaitán. 

ANEXO 1.1 
ANEXO 1.2 
ANEXO 1.3 
ANEXO 1.4 
ANEXO 1.5 
ANEXO 1.6 
ANEXO 1.7 
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2 Brindar a la comunidad 
educativa servicios de 
información innovadores 
necesarios para contribuir a la 
calidad de la formación 
profesional integral del Centro. 

En noviembre se diseñaron 
y elaboraron piezas 
gráficas conmemorativas 
en formato de efemérides, 
destacando autores y 
personalidades que han 
marcado la historia de la 
humanidad.  

Fueron publicadas por la 
fan Page del Sistema de 
Bibliotecas de Facebook las 
piezas gráficas elaboradas 
por el bibliotecario del 
SENA, de la sede de Puerto 
Gaitán, como efeméride 
del escritor Robert Louis 
Stevenson. 
 
Fueron compartidas las 

piezas gráficas al 

community manager del 

Servicio Nacional de 

Aprendizaje para que sean 

publicadas en los días 

indicados en la fan Page de 

Facebook del Sistema de 

Bibliotecas del SENA (SBS). 

ANEXO 2.1  
ANEXO 2.2 
ANEXO 2.3 
ANEXO 2.4 
 

3 Apoyar la realización de talleres 
de acceso y uso de la 
información disponible en el 
Sistema de Bibliotecas. 

Taller de inducción, uso, 
manejo las Bases de Datos, 
recursos, Portal de Revistas 
y Repositorio Institucional 
presentes en el Sistema de 
Bibliotecas SENA. 
registro por medio de 

formulario de Google 

Forms de la realización del 

Taller de formación Virtual 

de Normas APA 7ma 

Edición. 

 

ANEXO 3.1 
ANEXO 3.2 
ANEXO 3.3 
ANEXO 3.4 
ANEXO 3.5 
ANEXO 3.6 
ANEXO 3.7 
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Taller virtual Inducción SBS, 
Bases de Datos, 
Repositorio Institucional y 
Portal de Revistas. 

4 Organizar las colecciones de 
acuerdo con el sistema de 
clasificación utilizado por el 
Sistema de Bibliotecas. 

Organización de títulos que 

se encontraban ubicados 

en lugares diferentes a su 

signatura topográfica. 

ANEXO4.1 

5 Apoyar el ingreso y 
procesamiento técnico de las 
colecciones físicas para la 
disposición en estantería de la 
biblioteca del Centro. 

Se dio respuesta a 
comunicado acerca de la 
dirección exacta de la sede 
SENA, Puerto Gaitán para 
que sea realizado el envío 
de títulos y colecciones 
para la biblioteca SENA 
Puerto Gaitán. 

ANEXO 5.1 

6 Apoyar la ejecución de 
actividades de extensión 
cultural - LEO en 
correspondencia con los 
lineamientos del Sistema de 
Bibliotecas. 

Realización de actividad de 

dinámica grupal de 

comunicación y acción. 

Participación en actividad 

cultural y ambiental 

promovida por 

Cormacarena y apoyada 

por la sede SENA Puerto 

Gaitán con los programas 

técnicos en Asistencia en 

Organización de Archivos, 

junto con el programa 

tecnológico de promotoría 

y manejo ambiental, en 

apoyo a la actividad de 

siembra de más de 500.00 

árboles. 

ANEXO 6.1 
ANEXO 6.2 
ANEXO 6.3 

7 Apoyar la identificación de las 
publicaciones de autoría SENA 
que contribuyan a la 
preservación de memoria 
institucional para su 
visibilización y disponibilidad 

Taller de Repositorio 
Institucional y Portal de 
Revistas. 
 

ANEXO 7.1 
ANEXO 7.2 
ANEXO 7.3 
ANEXO 7.4 
ANEXO 7.5 
ANEXO 7.6 
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desde el Repositorio 
Institucional y el Portal de 
Revistas. 

Listado de taller de 
repositorio institucional y 
portal de revistas. 
Programa. 
 
Taller virtual de inducción, 
uso, manejo las Bases de 
Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio 
Institucional presentes en 
el Sistema de Bibliotecas 
SENA. 

ANEXO 7.7 
ANEXO 7.8 
ANEXO 7.9 

8 Apoyar la elaboración y difusión 
de informes de gestión de la 
biblioteca. 

Se realizó el plan de trabajo 
en el cual se especifican los 
diferentes talleres y 
actividades programadas y 
ejecutadas. 
 
Comunicación con el grupo 

de biblioteca del Centro de 

Industria y Servicios del 

Meta para informar acerca 

de la reunión con el 

coordinador administrativa 

educativa de la regional y 

verificar los avances 

realizados en el III 

trimestre del 2025. 

ANEXO 8.1 
ANEXO 8.2 

9 Entregar a la supervisión los 
reportes de ejecución de 
actividades en forma mensual, 
cuenta de cobro y los demás 
informes que le sean 
solicitados. 

Elaboración del Informe de 

gestión Biblioteca CISM III 

Trimestre. 

informes elaborados y 

cargados a las plataformas 

requeridas. 

Elaboración de 

documentos de evidencia 

sobre las actividades 

desarrolladas durante el 

cumplimiento de las 

labores y actividades 

ANEXO 9.1 
ANEXO 9.2 
ANEXO 9.3 
ANEXO 9.4 
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establecidas y cargue a la 

plataforma de OneDrive. 

10 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Creación de video para la 

activación de los 

videobeams del ambiente 

de conferencias, en caso 

que se llegase a ir la luz. 

Recepción de información 

vía WhatsApp, acerca de la 

reunión presencial y virtual 

de rendición de cuentas 

Diligenciamiento del 

formulario de confirmación 

de asistencia a la rendición 

de cuentas. 

Recepción de capacitación 

de personal de las TIC´s, 

acerca de la manera de 

realizar la configuración en 

el ambiente de Sala de 

conferencias en la 

reproducción de material 

audiovisual para 

instructores y aprendices. 

Envío de mensaje de 

recordación de realización 

de reunión de Taller virtual 

de Normas APA para el 18 

de noviembre de 2025 a las 

11:00 a.m., con los 

aprendices de la 

instructora Nathaly 

Alexandra Contreras. 

ANEXO 10.1 
ANEXO 10.2 
ANEXO 10.3 
ANEXO 10.4 
ANEXO 10.5 
ANEXO 10.6 
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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.  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.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (25) folios 

 

 

 

Cordialmente,  
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Mario Felipe Ubaque Parado                             Cesar Augusto Quiroga Jaimes 

Contratista Supervisor contrato CO1.PCCNTR.7850632 de 

2025 

CC 1.121.892.347 Profesional grado 04 
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SOPORTE DE EVIDENCIA 

 

1. Apoyar el desarrollo del plan de trabajo para la gestión de la biblioteca en las líneas: 
colecciones, servicios, extensión cultural y preservación de la memoria. 

 

ANEXO 1.1 

Participación en la charla acerca de la inteligencia artificial para la innovación en la formación 

técnica y tecnológica. 
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ANEXO 1.2 

Asistencia sesión de Visualización de datos bibliométricos, expuesta por el bibliotecólogo Camilo 

Rodríguez. 
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ANEXO 1.3 

Asistencia Taller de Infografías y comunicación visual del Sistema de Bibliotecas SENA. 
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ANEXO 1.5 

Asistencia Taller Redes Sociales Académicas. 

 

 

 

 



 

14 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 1.6 

Visualización video en la Intranet, compartido al correo institucional: Conoce las Líneas 

Tecnológicas de la Política de Competitividad y Desarrollo Tecnológico Productivo  
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ANEXO 1.7 

Se dio respuesta a comunicado acerca de la dirección exacta de la sede SENA, Puerto Gaitán. 
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ANEXO 1.8 

Participación en Taller de transferencia de conocimiento – Acciones automatizadas en Acrobat. 
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2. Brindar a la comunidad educativa servicios de información innovadores necesarios para 
contribuir a la calidad de la formación profesional integral del Centro. 

 

ANEXO 2.1  
El día 13 de noviembre la fan de Facebook del Sistema de Bibliotecas SENA realizó la publicación 

de la pieza gráfica elaborada por el bibliotecario del SENA, de la sede de Puerto Gaitán, como 

efeméride del escritor Robert Louis Stevenson.
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ANEXO 2.2 
Creación de Infografía narrativa, basado en la reunión virtual de la ponencia de Carlos Andrés 
Rodríguez. 
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ANEXO 2.3 
Fueron compartidas las fotografías al personal de Comunnity Manager del SENA, de la actividad de 
la siembra de 200 plántulas de árboles nativos dirigida por Cormacarena, la Alcaldía de Puerto 
Gaitán y apoyada por el programa técnico en de Gestión y Organización de Archivos de las 
jornadas de la mañana y noche, junto con aprendices del programa tecnológico en Promotoría en 
manejo ambiental. Del Servicio Nacional de Aprendizaje. 
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ANEXO 2.4 

Se compartieron piezas gráficas de efemérides de noviembre por correo electrónico al personal de 
redes sociales del SENA, acerca del natalicio y/o fallecimiento de autores reconocidos a nivel 
mundial. 
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3. Apoyar la realización de talleres de acceso y uso de la información disponible en el Sistema de 
Bibliotecas SENA. 

 
ANEXO 3.1  
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa - Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 

 
 
ANEXO 3.2 
Evidencia asistencia y registro por medio de formulario de Google Forms de la realización del 

Taller de formación Virtual de Normas APA 7ma Edición.  

Programa - Contabilización de operaciones comerciales y financieras 
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ANEXO 3.3 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa – Media Técnica en Automatizaciones industriales. 
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ANEXO 3.4 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa - Técnico en Promotoría en Manejo Ambiental 
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ANEXO 3.5 
Evidencia fotográfica realización de Taller virtual Inducción SBS, Bases de Datos, Repositorio 
Institucional y Portal de Revistas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 3.6 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa - Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 
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4. Organizar las colecciones de acuerdo con el sistema de clasificación utilizado por el Sistema de 
Bibliotecas.  
 

ANEXO 4.1 

Organización de títulos que se encontraban ubicados en lugares diferentes a su signatura 

topográfica. 
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5. Apoyar el ingreso y procesamiento técnico de las colecciones físicas para la disposición en 
estantería de la biblioteca del Centro. 

 
ANEXO 5.1 
 
Vía correo electrónico se dio respuesta al comunicado acerca de la dirección exacta de la sede 
SENA, Puerto Gaitán para que sea realizado el envío de títulos y colecciones para la biblioteca. 
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6. Apoyar la ejecución de actividades de extensión cultural - LEO en correspondencia con los 
lineamientos del Sistema de Bibliotecas. 
 
ANEXO 6.1 
Evidencia fotográfica realización de actividad de dinámica grupal de comunicación y acción. 
Programa - Media Técnica en Mantenimiento de Vehículos Livianos 
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ANEXO 6.2 
Evidencia de material audiovisual de la participación en la actividad cultural y ambiental 
promovida por Cormacarena y apoyada por la sede SENA Puerto Gaitán con los programas 
técnicos en Asistencia en Organización de Archivos de la jornada diurna y nocturna, junto con el 
programa tecnológico de promotoría y manejo ambiental, en apoyo a la actividad de siembra de 
más de 500.00 árboles nativos en el sector del barrio Trampolín de la ciudad de Puerto Gaitán, 
implementada por Cormacarena. 
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7. Apoyar la identificación de las publicaciones de autoría SENA que contribuyan a la preservación 

de memoria institucional para su visibilización y disponibilidad desde el Repositorio Institucional y 

el Portal de Revistas. 

ANEXO 7.1 

Evidencia fotográfica realización Taller de Repositorio Institucional y Portal de Revistas. 

Programa - Técnico en Gestión en Organización de Archivos.
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ANEXO 7.2 
Listado de taller de repositorio institucional y portal de revistas. 
Programa – Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 
 

 
 
 
ANEXO 7.3 
Evidencia de asistencia Taller virtual de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal 
de Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 
Programa - Contabilización de operaciones comerciales y financieras 
 

 
 
 
 
 



 

31 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 7.4 
Listado de asistencia Taller virtual de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal 
de Revistas, Repositorio Institucional y Normas APA presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 
Programa - Contabilización de operaciones comerciales y financieras 
 

 
 
 
 
ANEXO 7.5 
Listado de asistencia Taller virtual de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal 
de Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 
Programa - Contabilización de operaciones comerciales y financieras 
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ANEXO 7.6 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa – Media Técnica en Automatizaciones industriales. 
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ANEXO 7.7 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa - Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 
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ANEXO 7.8 
Listado de asistencia Taller de inducción, uso, manejo las Bases de Datos, recursos, Portal de 
Revistas y Repositorio Institucional presentes en el Sistema de Bibliotecas SENA. 
 

Programa - Técnico en Asistencia en Organización de Archivos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 7.9 

Evidencia fotográfica realización Taller Preservación de la Memoria y Repositorio Institucional 

Programa - Técnico en Gestión de Archivo 

Como parte de las actividades culturales, se realizó un cine foro con el video Sembrar identidad, 

tejer futuro: mujeres Misak y sostenibilidad, producido por el SENA, con el Programa Técnico en 

Asistencia en Organización de Archivos. 
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8. Elaborar y difundir informes de gestión de la biblioteca. 

 

ANEXO 8.1 

Participación en la reunión en la rendición de cuentas por medio de la plataforma Microsoft Teams 

y Facebook. 
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ANEXO 8.2 

Comunicación con el grupo de biblioteca del Centro de Industria y Servicios del Meta para 

informar acerca de la reunión con el coordinador administrativa educativa de la regional y verificar 

los avances realizados en el III trimestre del 2025. 
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9. Entregar a la supervisión los reportes de ejecución de actividades en forma mensual, cuenta de 
cobro y los demás informes que le sean solicitados. 
 

ANEXO 9.1 

Ícono de los informes elaborados y cargados a las plataformas requeridas. 
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ANEXO 9.2 

Elaboración del Informe de gestión Biblioteca CISM III Trimestre. 

 

 

 



 

39 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 9.3 

Elaboración de documentos de evidencia sobre las actividades desarrolladas durante el 

cumplimiento de las labores y actividades establecidas y cargue a la plataforma de OneDrive. 
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ANEXO 9.4 

Recepción y revisión del Informe de gestión Biblioteca CISM III Trimestre. 

 

 



 

41 

GTH-F-062 V10 

10. Realizar las demás actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto 
contractual. 
 
ANEXO 10.1 

23/10/25 Se presentan fallas en el servicio de internet. 
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ANEXO 10.2 

Creación de video para la activación de los videobeams del ambiente de conferencias, en caso que 

se llegase a ir la luz. 
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ANEXO 10.3 

Recepción de información vía WhatsApp, acerca de la reunión presencial y virtual de rendición de 

cuentas 
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ANEXO 10.4 

Diligenciamiento del formulario de confirmación de asistencia a la rendición de cuentas. 
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ANEXO 10.5 

Recepción de capacitación de personal de las TIC´s, acerca de la manera de realizar la 

configuración en el ambiente de Sala de conferencias para la reproducción de material audiovisual 

para instructores y aprendices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

46 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 10.6 

Envío de mensaje de recordación de realización de reunión de Taller virtual de Normas APA para el 

18 de noviembre de 2025 a las 11:00 a.m., con los aprendices de la instructora Nathaly Alexandra 

Contreras. 

 


