SENA

N

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

Marzo de 2026

Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol

GCCON-F-087 V1



SENA

N

Generalidades:

1)

2)

3)

4)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencion documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio Meta, marzo de 2.026
Sefor

Alvaro lovanni Catacoli Valencia

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9142110
Dependencia Coordinacion de Programas Especiales
Centro Agroindustrial del Meta

Villavicencio.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes 3 del afo 2025

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.9142110 del afio 2026

LUIS HUMBERTO VELASQUEZ DIAZ, identificado con la cédula de ciudadania No.17.324.185 de
Villavicencio - Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en COMPLEMENTARIA PDV-
Programas Especiales, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacion, 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 treinta y dos millones
novecientos sesenta y tres mil cero treinta y cuatro pesos m/cte. ($32.963.034).

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) seis pagos
correspondientes a los seis meses del mes de febrero al mes de julio por un valor de cinco millones
cuatrocientos noventa y tres mil ochocientos treinta y nueve pesos m/cte. ($5.493.839,00) pesos
m/cte.

Plazo: Sera hasta el dia treinta (30) del mes de julio de 2026.

OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal
de acuerdo con los disefios curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en 2026,
de los programas TITULADA, VIRTUAL, REGULAR Y COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA
REGULAR incluyendo las estrategias CampeSENA, fullpopular en la especialidad requerida y/o
de su perfil.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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de aprendizaje de las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

asignadas de los cursos:

Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los Participé en la planeacion, para Pantallazo de correo
procesos formativos de acuerdo ejecutar las acciones de formacién electrdnico de planeacion.
con los lineamientos complementaria en el periodo objeto
institucionales, de acuerdo con su de pago para cursos:
perfil. Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Sdlidos,
solicitado por la

Plantacién PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

2 Participar en la generaciény No se requiri6 la actividad No aplica para mes de
desarrollo de disefio curricular, marzo de 2026
proyectos de investigacion
aplicada, innovacién pedagdgica,
desarrollo tecnolégico,
publicaciones y estudios de
vigilancia tecnolégica y competitiva
para establecer de manera
prospectiva las tendencias de
desarrollo de las diversas redes de
conocimiento de interés
institucional y cuando el Centro de
formacion asi lo requiera.

3 Aplicar el procedimiento de En el mes objeto de cobro realice ONEDRIVE
aprendizajes previos, realizar evaluacion de los aprendizajes PORTAFOLIO PVD
reconocimiento de estilos y ritmos | previos correspondientes a las fichas | 2026
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Manejo Integral de Residuos Sdlidos,
solicitado por la

Plantacion PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

Orientar la formacién profesional
integral de acuerdo el modelo
pedagodgico de la entidad, el disefio
y desarrollo curricular de los
programas del drea tematica de las
fichas asignadas; propendiendo
por la permanencia y certificacion
de los aprendices en el desarrollo
de la formacién profesional
integral

Durante el periodo objeto de pago
Ejecuté  formaciéon  profesional
integral de acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular.

Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Sdlidos,
solicitado por la

Plantacién PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

Guias de aprendizaje y
material de apoyo y
registro fotografico

Emitir juicio de evaluacién de los
resultados de aprendizaje, de las
competencias del programa, en el
desarrollo de su formacién,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina

En el mes objeto de cobro se emite
juicio de evaluacidn sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados
aprendizajes de las competencias de
los programas:

Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Sdlidos,
solicitado por la

Plantacion PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

ONEDRIVE
PORTAFOLIO PVD 2026

Registrar en el sistema de gestion
académica establecido por la
entidad en un plazo maximo de
tres (3) dias, todas las actividades

Cursos complementarios:
1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,

ONEDRIVE
PORTAFOLIO PVD 2026
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que se relacionan en el
procedimiento de la ejecucién de
la formacién profesional.

solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Soélidos,
solicitado por la

Plantacion PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

7 Reportar oportunamente al No se requirio la actividad Para el mes objeto de
coordinador académico, a través cobro no hubo reporte de
de medios formales, las novedades novedades relacionadas
que se generen durante la con el desarrollo de esta
ejecucion de la formacién de las obligacion especifica del
fichas asignadas; y hacer contrato.
seguimiento a las mismas.

8 Verificar que los participantes a su | Registré, verifiqué e hice ONEDRIVE
formacion se encuentren en seguimiento oportuno en el sistema PORTAFOLIO PVD 2026
estado "en formacion" en el de informacion de la entidad: a).
sistema de gestidon académica de la | Verificando que la totalidad de los
entidad. aprendices seleccionados y

matriculados queden en ese estado.

9 Apoyar en el acopio de los Apoyé el proceso de acopio de los Trazabilidad de correo
documentos del procedimiento de | documentos del electrénico, DRIVE y Sofia
Ingreso de aprendices cuando las procedimiento de Ingreso de plus
condiciones de la poblacion lo aprendices de las fichas:
requieran. Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.
2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.
3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Sdlidos,
solicitado por la
Plantacion PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

10 | Participar cuando el centro lo No se requirid la actividad. No Aplica para el mes de

requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los

marzo de 2026.
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bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.

11 | Participar e informar las No se requirio la actividad No aplica para el
situaciones presentadas con programa
aprendices en los comités de COMPLEMENTARIA PDV
evaluacion y seguimiento ordinario
y extraordinario que se
programen, de acuerdo con la
citacion realizada.

12 | Aplicar las medidas formativas En el mes objeto de cobro se ejecuté | No se registraron
establecidas en el reglamento del en objeto contractual aplicando y novedades
aprendiz. haciendo cumplir el reglamento del

aprendiz, asi como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion.

13 | Participar y aportar en la No se requirio la actividad Para el mes objeto de
construccién de los entregables de cobro no realicé
las fases de Registro calificado y actividades relacionadas
Autoevaluacidn para los programas con el desarrollo de esta
en nivel tecnoldgico, cuando el obligacidn especifica del
centro lo requiera. contrato.

14 | Apoyar al centro de formacién en Apoyé la promocion de la oferta | Registro de correos
la promocion de la oferta institucional con las Empresas y | electrénico, Chatsy
institucional. juntas de accion comunal de los | llamadas telefonicas.

barrios donde se adelanta la FPly por
las redes sociales.

15 | Realizar seguimiento a la etapa No se requirio la actividad No aplica para el
productiva, documentary programa complementaria
acompafiar al aprendiz en
reunion(es) con el conformador,
registrar las evidencias del proceso
y aplicar instrumentos que evallden
la etapa productiva y aporten ala
mejora del proceso formativo.

16 | Acompaniar a los aprendices a las No se requirid la actividad. No aplica para el mes
actividades contempladas en el objeto de cobro
Plan Nacional de Bienestar al
Aprendiz.

17 | Ejecutar un minimo de 160 horas Cumpli con programacion asignada

mensuales de formacidn directa de
acuerdo con la programacion de la
formacién del Centro.

durante el mes de marzo de 2026
asi: Impartir FPI en:

Cursos complementarios:

1. Ficha N°3458326. Curso de
Manejo Racional de Plaguicidas,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

2. Ficha N°3458347. Curso de
Gestion y Educacion Ambiental,
solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

Registro de tiempo
aplicativo Sofia plus
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3. Ficha N°3458348. Curso de
Ejecucion de Operaciones para el
Manejo Integral de Residuos Soélidos,
solicitado por la

Plantacion PALMAR DEL GIRAMENA
SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

18 | Apoyar las etapas precontractualy | No se requirio la actividad No aplica para el mes de
contractual (apoyos técnicos) marzo de 2026.
dentro de los procesos
contractuales y de cooperacion
asignados por el supervisor o el
ordenador del gasto.

19 | Asistir y entregar los compromisos | Para este mes participe en la reunién | Registro fotografico y las
adquiridos de las reuniones que que se programo el 12 de marzo actas de asistencias al final
programe el ordenador del gasto convocada por el supervisor del de este informe.

y/o supervisor con ocasion al contrato
desarrollo de su objeto
contractual.

20 | Atender las orientaciones del Atendi las orientaciones del equipo Trazabilidad de correos
equipo técnico-pedagdgico del técnico-pedagdgico del Centro de electrénicos y portafolio
Centro de formacién y de la formacién y de la Regional, las cuales | del instructor.
regional Meta. se aplican en los procesos

formativos.

21 | Realizar la solicitud de las No se requirio la actividad Para el mes objeto de
necesidades de materiales de cobro no realicé
formacién con todas las actividades relacionadas
caracteristicas y especificaciones con el desarrollo de esta
segun proyectos de formacion de obligacidn especifica del
acuerdo con la especialidad y contrato.
demas procedimientos.

22 | Informar la necesidad de giras No se requirio la actividad Para el mes objeto de
técnicas, y documentar el cobro no realicé
cumplimiento y evaluacién de la actividades relacionadas
misma. con el desarrollo de esta

obligacidn especifica del
contrato.

23 | Promover, divulgar y participar Para el mes objeto de cobro se ha | En el desarrollo de la
cada mes las actividades y el ofertado a los aprendices la biblioteca | formacién se promociond
material bibliografico digital/fisico | SENA como medio de consulta | la Bibliotecas SENA.

a los aprendices enviado por el bibliografica
Sistema de Bibliotecas SENA.
(incluir referencias bibliograficas,
participar de talleres y eventos,
entre otros).
24 | Elaborar informe de ejecucion del No se requirid la actividad. Para el mes objeto de

proyecto formativo y cierre de
etapa lectiva y productiva.

cobro no realicé
actividades relacionadas
con el desarrollo de esta
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obligacién especifica del
contrato.

25 | Diligenciar los formatos del archivo | Se atendié oportunamente Documentacion
de gestidn segun los lineamientos las actividades programadas para el contractual en el DRIVE,
de gestién documental acorde ala | desarrollo del objeto contractual.
historia académica de cada
aprendiz y cada ficha mensual.

Migrar la informacion de las
historias académicas al
archivo/espacio digital orientado
por la Coordinacidn del Grupo de
Formacion Integral, Gestidn
Educativa y promocidn y
Relaciones Corporativas del
Centro.

26 | Registrar y mantener actualizada la | Para el mes objeto de cobro realicé Para el mes objeto de
hoja de vida en el SIGEP, y anexar actualizacion de la hoja de vida en el | cobro realicé actualizacion
los soportes en el mismo SIGEP y se anexaron los soportes al de la hoja de vida en el
aplicativo. aplicativo. SIGEP y se anexaron los

soportes.

27 | Generar acciones que promuevan Para el mes objeto de cobro se Para el mes objeto de
y garanticen el cumplimiento de generaron acciones que garantizan el | cobro se generaron
los protocolos de bioseguridad en cumplimiento de los protocolos de acciones que garantizan el
el Centro de formacién y bioseguridad cumplimiento de los
ambientes. protocolos de

bioseguridad

28 | Cumplir con el “Cédigo de Etica del | Para el mes objeto de cobro se dio Para el mes objeto de
SENA”. cumplimiento con el “Cédigo de Etica | cobro se dio cumplimiento

del SENA”. con el “Cédigo de Etica del
SENA”.

29 | Dar cumplimiento al Sistema Para el mes objeto de cobro se Para el mes objeto de
Institucional de Gestiony cumplid con el sistema institucional cobro se cumplid con el
Autocontrol y los modelos y de gestidn y autocontrol y sistemas sistema institucional de
sistemas de gestion que lo gue lo componen gestidn y autocontrol y
componen. sistemas que lo componen

30 | Responder por los bienes 'y Para el mes objeto de cobro se tiene | Para el mes objeto de
elementos puestos a su disposicion | la responsabilidad por los bienes y cobro se tiene la
para el cumplimiento del objeto elementos que se tengan a responsabilidad por los
del contrato y una vez finalizado, disposicion para la formacion. bienes y elementos que se
quedar a paz y salvo con el tengan a disposicion para
Almacén. la formacidn.

31 | Tener la disponibilidad de Para el mes objeto de cobro se tiene | Registro fotografico de la
desplazamiento a los lugares la disponibilidad para el formacion al final de este
donde de oriente la formacidn, desplazamiento para impartir la informe.
cuando este programado en formacion.
formacion presencial.

32 | Presentar oportunamente los Se hace entrega del informe de Informe subido al Drive

informes de ejecucion contractual
y cuentas de cobro de acuerdo con
la ejecucidn del contrato.

ejecucion de actividades del mes de
octubre con los anexos solicitados
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33 | Realizar las demds actividades Se realizan las actividades Se adelantaron los
propias y necesarias para el programadas para el cumplimiento procesos inscripcion,
cumplimiento el objeto del objeto contractual matricula, capacitacién y
contractual. certificacion

34 | Apoyar las  estrategias de | No serequirié la actividad Para el mes objeto de
divulgacion tecnoldgica y cobro no realicé
apropiacién social del actividades relacionadas
conocimiento  del area de con el desarrollo de esta
Innovacién y Competitividad (antes obligacion especifica del
SENNOVA), mediante la contrato.
estructuracién y socializacion de
dos (2) ponencias relacionadas con
su especialidad técnica o proyectos
de investigacion formativa, en los
eventos o espacios académicos que
defina el Centro.

35 | Asumir las demas actividades Se realizan las actividades Se adelantaron los
asignadas por el supervisor del programadas para el cumplimiento procesos inscripcion,
contrato, necesarias para el del objeto contractual matricula, capacitacion y
cumplimiento del objeto certificacion
contractual, garantizando su
desarrollo conforme a los
lineamientos institucionales.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en
el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9500756756 de la planilla, del operador aportes en linea correspondiente al mes de febrero
de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

10
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Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

LUIS HUMBERTO VELASQUEZ DIAZ
Contratista

C.C. No. 17.324.185

Recibi a satisfaccion:

Alvaro lovanni Catacoli Valencia
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9142110 de 2026

Dependencia Coordinacion de Programas Especiales.
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Evidencias del mes de marzo de 2026
Cursos complementarios PVD mes de marzo:

Obligacion 19: Participacion en reunion el dia 12 de marzo en el hachdn, convocada por el
Coordinador de Programas Complementarios PVD del Centro Agroindustrial del Meta.
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Ficha N°3458326. Curso de Manejo Racional de Plaguicidas, solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.

GCCON-F-087 V1

13



2.

4
SENA

N

Ficha N°3458347. Curso de Gestidn y Educacion Ambiental, solicitado por la Alcaldia de San
Carlos de Guaroa.
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3. Ficha N°3458348. Curso de Ejecucion de Operaciones para el Manejo Integral de Residuos
Sélidos, solicitado por la Plantacién PALMAR DEL GIRAMENA SAS, en Surimena -San Carlos de
Guaroa.

15
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Pantallazo de correos de Planeacién de cursos complementaria PVD. Mes de marzo.

Planeacion curso complementarias PVD - INPEC @ publica & Resumir

ga Luis Humberto Velasquez Diaz ® N & ~ ;v v O
Para: ® Nubia Alexandra Ramirez Ramirez S&b 07/03/2026 9:45

© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Mar 04/03/2036 9:45

PLANEACION CURSO PVD IN... w SOLICITUD AMBIENTAL FEB ...
7MB S ke

b

2 archivos adjuntos (7 MB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

Cordial saludo
Envio planeacion mes de abril de los cursos complementaria PVD Solicitado por el INPEC de Villavicencio

Gracias por su atencidn

@ Nubia Alexandra Ramirez Ramirez
Cordial saludo, La planeacion ha sido cargada al drive. Alexandra Ramirez Ramirez Apoyo Coord... Lun 09/03/2026 10:30

INICIO PROCESO DE INSCRIPCION Y MATRICULA FICHA N. 3458347. Alcaldia de San Carlos de
Guaroa.

INICIO PROCESO DE INSCRIPCION Y MATRICULA FICHA N. 3458347 & Resumir

gg Luis Humberto Velasquez Diaz © S & ~ HI v &
Para: ® complementarihachon; @ Eduardo Garzon Morales; ® Nubia Alexandra Ramirez Ramirez Jue 12/03/2026 22:21

o Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 09/03/2036 22:21

FormatolnscripcionAspirante... ., (= Planilla asistencia a matricula... .,

420 KB ' 2 MB

X% Mostrar los 5 datos adjuntos (21 MB) © Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje ¥ Descargar todo

Cordial Saludo

Envié Formatos diligenciados y los documentos de requisitos para el INICIO DEL PROCESO DE INSCRIPCION Y MATRICULA
curso complementario PVD. Ficha N. 3458347, Solicitado por la Alcaldia de San Carlos de Guaroa.

Gracias por su atencion.
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Control de Cambios

4
SENA

N

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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