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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barrancabermeja, diciembre 31 de 2020

Sefior (a)
LUCY JANETH RACHE PEREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1292655
Coordinadora de Formacién Profesional
Centro Industrial y del Desarrollo Tecnolégico
Barrancabermeja
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mes

de diciembre 2020.

Referencia: No 1292655 del afio 2020.

Mavyerly Paola Medina Vesga, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.045.677.936 de Barranquilla, en
mi calidad de Contratista del SENA, en Mesas Sectoriales, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Veintidds millones seiscientos treinta y dos mil pesos mcte (S 22.632.000). Esta suma
serd pagada por el sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
febrero por valor de un millon novecientos treinta y dos mil pesos ( $ 1.932.000). B) Diez (10) pagos iguales
por los meses de marzo a diciembre de 2020, por valor de dos millones setenta mil pesos mcte ($ 2.070.000.)
Cada uno. Los honorarios seran pagados por el Sena al contratista de acuerdo al cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidn General, en la cuenta de ahorros N° 00560915292 de
Bancolombia, cuyo titular es la contratista.

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios de caracter temporal para apoyar la gestion del proceso de instancias de
concertacién y competencias laborales en los centros de formacion que ejercen secretarias técnicas
de mesas sectoriales, durante la vigencia del 2020.
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CLAUSULA OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA.

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Desarrollar la gestién
administrativa, = documental vy
logistica  requerida para el
desarrollo del proceso de gestidon
de instancias de concertacion vy
competencias laborales incluyendo
las acciones derivadas de la gestién
del equipo nacional de
normalizacion.

Se llevd la gestién documental de
acuerdo a la tabla de retencién
documental.

Cabe resaltar que las Mesas
Sectoriales cuentan con archivo
documental fisico y electrdnico.

El archivo fisico reposa en la oficina
de Mesas Sectoriales y el archivo
electrénico cuenta con una carpeta
en SharePoint y queda copia en el
computador que estaba a cargo del
Apoyo  Administrativo y el
Metodologo de Normalizacidn.

Archivo documental.
Archivo fisico,
computador del
Metodolégo vy apoyo
administrativo.

Mantener actualizada la
informacion en los aplicativos
dispuestos para el proceso de
gestién de instancias de
concertacibn y  competencias
laborales.

Se ejecuta el cargue de todas las
actas de reuniones realizadas en el
transcurso del afo.

Reuniones de Comités Técnicos y
Consejos Ejecutivos de Mesas
Sectoriales.

Aplicativo DSNFT.

Brindar informacién a los distintos
usuarios internos y externos del
proceso de gestion de instancias de
concertacibn y  competencias
laborales de acuerdo con los
lineamientos de la coordinacion del
grupo de gestion de competencias
laborales de la Direccion General.

N/A

N/A

Las demas que se requieran para la
ejecucion del presente contratoy el
plan de accién del grupo de gestién
de competencias laborales.

Se continua con el proceso de Red de
Mesas Sectoriales, donde se ayuda a
divulgar los eventos que sean de
temas transversales a las Mesas
Sectoriales del sector Agro y el
sector Industrial.

Correos Electrénicos.

Organizar, clasificar y archivar la
documentacién, de acuerdo con la
tabla de retencion documental que
aplica a los centros de formacién
respecto al proceso de instancias
de concertacion y normalizacién.

Los archivos de las Mesas Sectoriales
guedarén debidamente foliados vy
organizados por eventos y caja
independiente por Mesa Sectorial.

Archivo documental en
oficina de Mesa Sectorial.

Brindar informacién sobre las
mesas sectoriales y productos de
normalizacién de competencias

Se elabora presentacion para el
registro de Metas de Mesas
Sectoriales y Normalizacidn.

Presentacidn con
cumplimiento de Metas.
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laborales, requeridas por los
centros de formacion y por la
direccion del sistema de nacional
de formacidn para el trabajo.

Convocar a reuniones de mesas
sectoriales y de normalizacion y

Se convoca a los Miembros de
Consejos Ejecutivos de las Mesas
Sectoriales para la reunién final de

7 - S, . Correo electronico.
verificar  su  participacion  y|[Mesa. Temas: Rendicidn de cuentas
asistencia. 2020 y propuesta de Plan de Accién
2021.
Elaborar las actas y recoger listados , .
. . y 8 . Se elaborardn las Actas de Consejos
de asistencia de las reuniones de| _. ) .
. . . Ejecutivos de Mesas Sectoriales.
los consejos ejecutivos y generales . .
. En ellas quedo reflejado la rendicién N
de las mesas sectoriales, de . Aplicativo DSNFT.
8 . de cuentas del afio 2020 y la .
acuerdo con el modelo establecido - Archivo documental.
. ., . propuesta del Plan de Accién 2021,
en el sistema de gestion de calidad, i , .
L .| la ctal, se hara el respectivo aval por
previo visto bueno del secretario . L.
L , medio de correo electrdnico.
técnico y del metoddlogo.
Se realiz6 la elaboracién de las
L ECARDS, para las reuniones de
Proyectar comunicaciones que se . ) .
) Consejos Ejecutivos.
requieran, referentes a los .
o Por otro lado, se llevd a cabo la
procesos de normalizacién e iy . ECARDS.
9 |. . . ._|elaboracion de los Boletines .
instancias de concertacidn, previo . . o ,_ | SharePoint.
. . Informativos de fin de afio, el boletin
visto bueno del secretario técnico y . .
. fue enviado por medio de correo
del metoddlogo. . .
electrénico y publicado en e Blog del
CIDT.
. . . La informacién de actividades
Registrar informacion en los . o
" . . realizadas durante el afio 2020 de
aplicativos disponibles para los . o
L, Mesas Sectoriales y Normalizacion —
procesos de normalizacién e .. | Aplicativo DSNFT.
10|. . ., ._|quedaron cargadas en el aplicativo .
instancias de concertacidn, previo . . . ) SharePoint.
. . de la Direccién de Sistema Nacional
visto bueno del secretario técnicoy ., .
. de Formacion para el Trabajoy en la
del metoddlogo. .
plataforma de Share Point.
. Aplicativo de la Direccién del
Mantener actualizada la 'p . .
, ., Sistema Nacional de Formacion para —
informacién del proceso de . . . Aplicativo DSNFT.
. . ., el Trabajo, SharePoint, disco duro de .
11 |instancias de concertacién vy . . SharePoint.
. los PC y archivo fisico documental, )
competencias laborales, tanto . ) Archivo documental.
. e quedaréon  actualizados con la
fisica como electrénicamente. . ., o
informacidn del afio 2020.
Preparar la logistica para las
reuniones y eventos relacionados [ Se prepara el minuto a minuto delas| _. L.
12 o . . FichaTécnica
con el proceso de normalizacidn e | reuniones de Mesas Sectoriales.
instancias de concertacion.
Elaborar hacer seguimiento a
13 Y & N/A N/A

bases de datos de posibles
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miembros del sector para formar
parte de las mesas sectoriales.

Realizar  seguimiento a los
compromisos registrados en las

Se gestiond con éxito con el equipo
de la Direccién General, Ia

Reconocimiento emitida
desde Direccién General

normalizaciobn e instancias de

concertacion.

14 . . . elaboracidén de reconocimientoalos|a los miembros de
actas de los consejos ejecutivos y| . . . . . . .
generales previamente miembros de los Consejos Ejecutivos | Consejos Ejecutivos de

' de Mesas Sctoriales. Mesas Sectoriales.
Apoyar las  actividades de
divulgacion de las instancias de

15 | concertacion y  normalizacion | N/A N/A
(eventos, elaborar pieza de
comunicacién y otros).

Enviar, con el visto bueno del|Se realizd el envié de invitaciones a

16 secretario técnico: agendas, actas, [ los miembros de Consjeo Ejecutivo | Invitacién por correo
documentales y presentaciones, a|para la reunién final de Mesa|electrénico.
los participantes de las reuniones. | Sectorial.

Elaborar comunicaciones de
17 | bienvenida a las empresas que |N/A N/A
firman acuerdos de voluntades.
. . ., Se realizd6 por medio de llamada
Realizar induccién a los .
. ) telefénica con delegado de |la
empresarios que firman acuerdos L e s . . . .
. organizacién Fendiétréleo Nacional | Vinculacidon exitosa de
de voluntades e invitarlos a]. . N

18 .. . informacidn importante de la Mesa | organizacién

participar en las reuniones en las ) . , . .
. . . . Sectorial y nuestro interés en|Fendipetroleo Nacional.
reuniones de consejos ejecutivos y | . .
vincularlos al equipo de Mesas
generales. .
Sectoriales.
Las demas funciones que le sean
asignadas por el supervisor,
19 | relacionadas con los proceso de|N/A N/A

A continuacién 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
Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte

integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se anexa fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, 7769681247 expedido por Banco AV Villas
correspondiente al mes de noviembre del afio 2020.

Evidencias en (9) folios.

Cordialmente,

MAYERLY PAOLA MEDINA VESGA
Contratista
C.C. No. 1.045.677.936 Barranquilla.

Recibi a satisfaccion:

JAIRO CASTRO URIBE
Supervisor(a) Contrato (E) 1292655 de 2020
Porfesional G02

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06



O
SENA

¢ /la

Evidencias mes de DICIEMBRE de2020

EVIDENCIAS DE REUNIONES Y CAPACITACIONES POR MEDIO DE MICROSOFT TEMAS

GESTION
DOCUMENTAL
- Importante
tema para
nuestro
proceso.

Reunién Apoyos
Administrativos
Team Angélica

NUESTRO ROL EN
PROCESO DE LA
cuoc

GESTISN DOCUMENTAL - I

contiet
sentimients pars que o graben Boifica de prvacidad
Chat de Is reunién

v e

ORGANIZACION DE ARCHIVOS-

VISION NORMATIVA

stratmos Team Angeics

»

A Seiniié n grabacion. £ reumin o= st grabando. AU, oo Sorateia 10 73 Q0 o graben Polica de crvmcdad

5 grabancin. Al unise, do su Eosentimienta para qus o graben. Poisica de prcided

-

. Ingrese a https://evaluacioncuoc.sena.edu.co
. Vaya al mend “mis perfiles ocupacionales”
. Revise cada componente:

Nombre de la ocupacion
Descripcién

Denominaciones

Funciones

Conocimientos

y elija la recomendacién que considere pertinente: validado,
con propuesta de mejora, no aplica

. Como soportes de las observaciones realizadas anexe la EFO

o REFO o los documentos técnicos pertinentes

Drctoen i en mi 320 s me

https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3ameeting_YTQ2ZjM5YjMtNGE1
ZSO0OWRLTI}YjgtZjViOWNIYmE4ZWVi%4
Othread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3
a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2
2f69¢3285-8756-486e-9e3b-
fbad28ceb27a%22%7d

https://teams.microsoft.com/I/meetup-
join/19%3ameeting NjASNGE1NzUtM2Nj
MiOOM2VhLTgwYjgtMjBjZGUxNzRmNmU
3%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%2
2%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2
2ad4e6d9ba-0ea8-4bb5-a584-
ee27fe661a77%22%7d

https://teams.microsoft.com/|/meetup-
join/19%3ameeting MmZhMzk2NmItYTlk
MSOONmMYOLTIIMjltODcxMjQxODIjNzYw%
40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%
3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2
2f69¢3285-8756-486e-9e3b-
fbad28ceb27a%22%7d

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Reunidn apoyos
Team Angélica

Chat de la reunién

https://teams.microsoft.com/l/mee
tup-

join/19%3ameeting NTkxNjUxZjAtY
TI12Yy00YWVhLTk1NjgtNzY5MjhkOD

A50TRh%40thread.v2/0?context=%

7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-
506c9316ace7%22%2c%220id%22
%3a%22ad4e6d9ba-0ea8-4bb5-
a584-ee27fe661a77%22%7d

i /2 a . n "
Facturacion {/ ) https://nam10.safelinks.protection.outlo
El tr ’ni - © Facturacion Elec ® ok.com/ap/t-

ectronica 59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.
Aspectos N e Chat de Ia reunion microsoft.com%2FI%2Fmeetup-

Generales y
Taller Practico
Herramienta
Gratuita
(Enfoque Sector
Minero,
Hidrocarburos y
Energético)

join%2F19%253ameeting Y2NiODKINTIt
MDUONCOONzI4LWJhNmUtMDhmYzkyM
GU5YWE4%2540thread.v2%2F0%3Fconte
xt%3D%257b%2522Tid%2522%253a%252
2fab26e5a-737a-4438-8ccd-
8e465ecf21d8%2522%252c%25220id%25

22%253a%25226b60a0a2-2e2b-4f7b-
9718-
48ebb1077039%2522%252c%2522IsBroa
dcastMeeting%2522%253atrue%257d&d
ata=04%7C01%7Cmpmedinav%40sena.ed
u.co%7C25d7defea7ac4cdd774608d885a
4b19b%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c93
16ace7%7C0%7C0%7C637406289702654
128%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8ey)
WljoiMCAwLjAwMDAILCJQljoiV2IuMzliLC)
BTil6lk1haWwilLCIXVCI6MNn0%3D%7C200
0&sdata=gHfMdCCXNh6SyQNr3XYayyvAT
gM2W6kbCrUxnY1MKtM%3D&reserved=
0

Nuevo enlace:
Jueves de
Conocimiento:
Proteccion de
Datos, Seguridad
de la informacién
y habeas data

Albymar

Javier Loper

Brandan Herna.

Judio Entrique V..

Mayerly Medina

Andres Naranjo

Andirés Rico

Narma Salazar

acerdavier carte

Hilson Javier Ti...

Martin Alejandr.

Wiksen Garzn,

loen

Maria Fernanda.

Diege Alejandro.

Carlos Sandoval

Evira Collaza

mirestrepod Angela Ramirez

Participasts (107)

https://teams.microsoft.com/l/mee

tup-
join/19%3ameeting YjQxZDI2NzUtY
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https://teams.microsoft.com/l/mee
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join/19%3ameeting ZmYwNDZiOD
QtODZIZSOONjRhLWEIN2EtMmJIM
GY5MjEzYmFm%40thread.v2/0?con
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Encuentro Nacional de Consejos Ejecutivos y Presidentes de Mesa

s o A con

Angéica Gonaides - Gastors Mesas Sectoriues SENA

https://youtu.be/PN4gvdM
NThO
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Reunién de Consejo Ejecutivo

El Presidente de la Mesa Sectorial
de Refinacién y Transporte de
Petréleo, Gas y Derivados, invita a
os miembros del Consejo
Ejecutivo a participar de la
Rendicién de Cuentas del Plan de
Accion 2020.

Dia: Martes, 01 de diciembre de 2020
Hora: 9:00 a 10:00 a.m.
Medio: Microsoft teams

[ ]
sena | Mesas

7AV Sectoriales

ECARD para reunion extraordinaria
de Mesa Sectorial de Palma de
Aceite y Oleaginosas, 01 de

diciembre

ECARD para reunion de Mesa
Sectorial de Palma de Aceite y

Oleaginosas, 10 de diciembre

ECARD para reunion extraordinaria
de Mesa Sectorial de Refinaciony
Transporte de Petrdleo, Gas y

Derivados, 02 de diciembre

www.sena.edu.co
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Reunién de Consejo Ejecutivo
Mesa Sectorial de Refinacién y Transporte de

Petréleo, Gas y Derivados
Dia: Viernes, 11 de diciembre de 2020.

Hora: 09:00 3.m. 3 11:00 a.m.

A e el T El ing. Jorge Enrique Gomez, presidente de Mesa

Sectorial, lo invita a usted como miembro de la
Mesa Sectorial a participar de la propuesta del
Plan de Accion 2021.

#ConectandoSectores

ECARD para reunion de Mesa
Sectorial de Refinacion y
Transporte de Petrdleo, Gas y

Derivados, 11 de diciembre

[E] Reunion de Consejo Ejecutivo de Mesa Sectorial de Palm...

% Cancelar reunicn Zona heraria: (UTC-05:00) Bagots, Lima, Quito, Rio Branco

& Reunion de Consejo Ejecutivo de Mesa Sectorial de Paima de Aceite y Oleaginoss

G gerech@pamacomes ()

@ 101272020 8:00 am. 0/12/2020 2h @ Todoeldia

m cermar

Seguimiento

& oy pon eana e
Ot

Angelica Gonzalez Pena

nador Camena

j | Ivelez@cenipaima.crg

¢ sroa@unsbeduco

p  paulamvelsndiam@gmail.com

p  dirsdministrativo@sanmarcos.co.

Reunién convocada a travez de
plataforma de Microsoft Teams
para la proxima reunion de Mesa
Sectorial de Palma de Aceite y

Oleaginosas.

= B I U S ¥ A m Llis = = Elwn i)

Buenas tardes,

[HIll O Escribe aqui para buscar
Reunién de Consejo Ejecutivo, Mesa Sectorial de Refinac... Datos

% Cancelar reunicn Zona heraria: (UTC-05:00) Bagots, Lima, Quito, Rio Branco

#  Reunitn de Consejo Ejecutivo. Mesa Sectorial de Refinacidn y Transporte de Petrgleo. Gas.y D
o B tnaiesGonssestena qy  Flcerdo lavier Aguilr Vargas R !
(¢ lsidoro Afanador Carrena . JGUEGOMEZS OLCOMCO
Liana Zam petrolc NGDAVIDPEREZ OTMAILCOM
JAIROF CARDENAS® Sede Barancabermeia UTS

] @uniminuto.eduuco

@ 12r00 800 am. 1/12/2020 10:00 a.m. 2h @ Todoeldi

[Hl © Escribe aqui para buscar

1 Aceptado

ARDENAS@MANSAROV.

Sede Bamancabermeja UTS

s@hotmail.com

Reunién convocada a travez de
plataforma de Microsoft Teams
para la proxima reunion de Mesa
Sectorial de Refinacion y
Transporte de Petrdleo, Gas y

Derivados.
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5, Registro de participacion.

\' Palma de

Registro de participacion
Refinacion y Transporte de Petroleo,

Aceite y Oleaginosas
-~ Gas y Derivados.

Ao de Coreyo s v e Mema Secsors e Paim e Acees y Oleapronm

Sumves 10 de csermbre e 2020

Nombres y 3pack

=}

R e Conseyo Gt de Mesa Sectoril de Pakma de Acte y Cleagron,.
Vierrs, 11 de ccmrébre de 2020

wdadania (s

Invitacién Evento “Facturacion electrénica y régimen SMPLE de tributacién enfoque sector mineria, hidrocarburos y energética” - Mensaje (HTML)

achivo [l © :Qué deses hacer?

& Coneo no desesdo -

@ Mensaje enviado conimportancia Ala

ECARD png
R

Buenas tardes,

Invitacion Evento “Facturacion electronica y régimen SIMPLE de tributacion enfoque sector mineria, hidrocarburos y energético

\ | Shaepoint - m

= o

¥ 3y
= i

R E

Respander Responder Reenviar [y |y =" oy Mover = Asignar Marcar como Categorizar Seguimiento  Taducir ~  Zoom  Enviara  Informar de
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Cordial saludo.

£l Consejo Sectorial Minero - Energético tiene el gusto de invitarlos al Evento:
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s ELECTRONICA Y DE i
HIDROCARBUROS Y ENERGETICO".

Fecha: 29 de octubre de 2020
Hora: 2:00 pm 3 6:00 pm
Lugar: Plataforma Virtual

Hacemos esta invitacién extensiva a los lideres del rea contable de sus organi
interesadas, las inscripciones las podran hacer en el siguiente enlace:
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Se elabora listado de participacion,

para las dos Mesas Sectoriales.

Trabajo en equipo con el Consejo
Sectorial Minero Energetico, evento
DIAN.

Invitacion a nueva organizacion a

ser parte de la Mesa Sectorial
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De: Ricardo lavier Agullar Vargas <raguilary@sena edu.co>
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RV: Invitacion a participar en la Consulta Piblica - Mesa Palma de Aceite
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Buenas tardes

Miembros de la Mesa Sectorial

Palma de Aceite y Oleaginosas

Cordial saludo:

1= cusl fue trabajads con expertos de s Mesa Sectorial de Paima de Aceite y Oleaginosas:
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expertos téenicos NSCL consulta pblica”, diligencie el formato y por favor remitala al correo electrénica
Para facilitar el diligenciamiento del formato mencionado, este se anexa al cormeo

Cordialmente,

Palma de Aceite y Oleaginosas
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i nica-o %2c0%3c, descargue el GICL-F-019 "Formato Comentarios de
de Ia Mesa sectorial mesapaima@sena.edu.co.

Elaboracién de informe del

segundo trimestre del afio.
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Consulta Publica - Mesa Palma de
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En &l Centra Industrial y del Desarrollo Tecnolégico, ubicad: - Santander, ests asignad

de Palma de Aceite y Oleaginosas, con cobertura a nivel nacional, la cual como instancia de concertacién identifica las

necesidades de formacidn, normalizacion, certificacion y gestion del talento humano.

La Mesa Sectorial de Palma de Aceite y Oleaginosas, tiene como propasito clave producir aceite crudo de palma de acuerdo con
nacional e i g mantener el cultivo, buenas pricticas fitosanitarias

controlando poblaciones de plagas y enfermedades, cosechando racimos con el indice dptimo de madurer hasta llegar a la

extraccion de aceite crudo de palma y paimiste de alto nivel de calidad que dé respuesta a los mercados nacionales ¢

internacionales para el consumo humane o industrial.

En consecuencia, €5 Auestro interés contar con la participacidn de La organizacion que usted representa en la Mesa Sectorial de
Palma de Aceite y Oleaginosas, a trawés del formulario de la Carta de Interés, el cual se encuentra en el siguiente

enlace: httpsi//dsnft. sena.edu. ‘com senaws.wpregistroprecarta o por medio del documento en
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