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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, Mayo de 2022

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311921
Coordinador Académico
Formacion Titulada
Ciudad

Referencia: CO1.PCCNTR.3311921 -2022

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes Mayo del afio 2022

ORIANA VANESSA FIGUEROA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.069.716.468 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y Desarrollo Empresarial
de Soacha, 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 CUARENTA Y DOS
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000). a) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA
Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.997.500) cada uno b) Un ultimo pago mensual y
sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de
DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2.132.000).

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia técnica y administrativa como
instructor para atender las necesidades del area de formacion del programa de formacién titulado
bajo la linea de ASISTENCIA ADMINISTRATIVA del Centro Industrial y de Desarrollo
Empresarial de Soacha en la vigencia 2022

Obligaciones Especificas:

procesos formativos de acuerdo con
el Procedimiento Ejecucién de la

Formacion Profesional Integral y los
lineamientos institucionales, para el

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir con el objeto del contrato en | El objeto del contrato se | Todas las relacionadas
su totalidad. esta cumpliendo en su en la cuenta de cobro.
totalidad.
2 | Colaborar en la planeacion de los Se atendio la formacién | Se anexa Proyecto de

de las fichas 2421129,
2399341,2469771,
2503258, 2503359.

Formacién de las Fichas
2421129, 2399341,2469771,
2503258, 2503359.
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area tematica del objeto contractual.
area tematica objeto del contrato.

Se anexa listas
asistencia de Formacion
de las 2421129, 2399341,
2489771, 2503258,
2503359 y evidencias de
aprendizaje.

ESTANDARIZACION
TERRITORIUM.

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en jornadas de
disefio y desarrollo

curricular de  programas de
Formaciéon  Profesional  Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area tematica objeto del

Para el presente mes no
participe en jornadas de
disefio y desarrollo
curricular.

No contiene evidencias
para el mes de pago.

contrato.
Evaluar los estilos, ritmos vy | Se evaluaron los estilos |Se adjunta muestra de los
aprendizajes previos de los|de aprendizaje de la [estilos de aprendizaje ficha

aprendices correspondientes a

las fichas asignadas, de acuerdo con
los  procedimientos, plazos vy
herramientas tecnolégicas que la
entidad defina.

ficha 2469771
Ejecucion.

Fase

Para el periodo de pago
se realizd los planes de
trabajo concertados con
los aprendices Ficha
2469771,

12469771 Fase Ejecucion.

Se anexa Actas plan de
trabajo concertado Ficha
2469771.

Ejecutar la formacion profesional
integral de acuerdo con el curriculo,
desarrollo curricular y proyecto
formativo de los programas del area
tematica objeto del contrato y

la programacién establecida por las
coordinaciones.

Se esta realizando el
procedimiento de
ejecucién de la
Formacion Profesional
Integral de acuerdo con
la programacion
académica asignada
con las fichas 2421129,
2399341,2469771,

2503258, 2503359.

Se anexa Programa de

Formacion, gquias de
aprendizaje ficha
2421129 y 2399341

Competencia  Tramitar
Documentos; Ficha
2469771 y 2503359
Producir  Documentos.

Ficha 2503258 Atender
Clientes.

Se anexa listas

asistencia de Formacion
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de las Fichas 2421129,
2399341,2469771,
2503258, 2503359 Y

evidencias de
aprendizaje.
OBLIGACION 2

6 |Aplicar segiun la modalidad, | Para el presente mes no | No se generan
estrategias de ensefianza, | se relacionan | evidencias.
aprendizaje, seguimiento ¥ | evidencias, referente a
gvaluaqon de acuerdp _con bos planes de mejoramiento.
lineamientos pedagogicos ¥
metodolégicos de la entidad.

7 | Participar cuando el centro de | Para esta actividad este | Para esta actividad este
formacion lo requiera, en proyectos | mes no he participade | mes no he sido
de investigacion técnica ylo| o proyectos de convocada
pedagogica para fortalecer elproceso investigacion
de formacion del area tematica
objeto
del contrato.

8 | Emitir juicio valorativo segin la | Se adjunta juicios dela | Se adjunta juicios
normatividad de la entidad sobre el | ficha 2469771 FASE valorativo Sofia plus ficha
nivel de Cumplimiento de los | pl ANEACION. 2469771 EASE
resultados de aprendizajes de las PLANEACION
competencias del programa, ’
adqguiridos por los aprendices en el
desarrollo de su formacién, aplicando
los  procedimientos, plazos vy
herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

9 | Entregar los soportes del | Para el presente mes se | Se adjunta soportes de
procedimiento de Ingreso de | solicita e inicia curso solicitud ~ del  curso
Sprancices M prograna de complementario complementario.
form?lcmn tales como: Ficha de Atencion y Servicio al
mafricula; fotocopia del documento ) :
de identidad, y/o requisitos definidos Cliente Ficha 2563884.
en el disefic curricular, cuando
ejecute formacion cerrada
empresarial y/o complementaria.

10 | Registrar, verificar y  hacer [Se adjunta juicios de la Se adjunta juicios|
seguimiento oportuno en el sistema [Fcha 2469771. valorativos Sofia  plus
de informacién que la Ficha 2469771.
entidad defina para la Gestién de la OBLIGACION 8

Formacién  Profesional  Integral
mediante las
siguientes actividades: a).

Verificando que la totalidad de los
aprendices seleccionados y

GTH-F-062 V09



SENA

N

matriculados queden en ese estado.
b). Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos, rutas
de aprendizaje, para los beneficiarios
nuevos, deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o trasladados.
c). Comunicando al Coordinador
Académico

oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el

registro de la informacion, segun

ISe  soporta novedad
Proceso de desercion
aprendices ficha 2503258
ITC. Asistencia
Idministrativa.
IWSOCIAR 7
IWPRENDICES DE
ITRASLADO FICHA
[2469771.

Se adjunta soportes del

proceso de desercion
radicado.
FPantallazo Sofia plus

asociar aprendices Ficha
2469771 TG. GA CDF.

cronograma establecido con las
coordinaciones
académicas.

11 | Participar cuando el centro lo | Para el presente mes no | Para el periodo Objeto de
requiera en el proceso de seleccion, | tengo  soportes  del | este pago no se generan
disefio de talleres e instrumentos que | proceso de seleccién | evidencias.
alimenten los bancos de pruebas que  alimenten los
para la seleccion de aprendices. bancos de pruebas.

(Participar activamente en los
equipos de disefio curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnologicas, para garantizar
la integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
las actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres

e items para alimentar el banco de
pruesbas para la seleccion de
aprendices).

12 | Verificar en el sistema SOFIA PLUS, | Para este mes no se| No presenta evidencias
la caracterizacion poblacional de | generan evidencias con | para el periodo objeto de
cada curso o programa al inicio de | respecto a dicho este pago.
este. proceso.

13 | Aplicar y hacer cumplir el reglamento | Se adjuntan los | Se anexa: actas, listas de
del aprendiz, asi como el manual de | documentos solicitados | asistencia, juicios de
convivencia  del  Centro  de | hor coordinacion. evaluacion y demas
Formacion. documentos digitales

subidos al Drive de
Coordinacidn.
14 | Apoyar procesos de Registro [ Para este mes no fui | No contiene soporte.

calificado para los programas en
nivel tecndlogo del area

convocado para apoyar
el proceso de Registro
calificado.
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tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

15

Acatar los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion y el Sistema de
Seguridad de

Salud en el Trabajo y asistir a las

Para este mes no se
generan evidencias con
respecto a dicho
proceso.

No presenta evidencias
para el periodo objeto de
este pago.

convocatorias que el centro
programa.
16 | Apoyar al centro de formacion | Para este mes no se No contiene soporte

cuando este lo requiera, en la
promocion del portafolio

de servicios.

realizd promocion del
portafolio de servicios.

para el mes objeto
de pago.

17

Realizar seguimiento en la etapa
productiva a los aprendices que le
sean asignados, cuando el centro de
farmacion lo requiera.

Para el presente mes no
hago participe en
realizar seguimiento en
la etapa productiva.

No se
evidencias.

generan

18

Emitir conceptos técnicos tendientes
a la adquisicion de materiales de
formacion profesional y velar por su
asignacion de manera oportuna y
pertinente.

Para el presente mes no
he sido convocada para
participar en dicha
actividad.

No contiene soporte.

19

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicion
para el cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado, quedar
a paz y salvo con el Almacen.

No tengo asignados
bienes y elementos.

Para el periodo Objeto
de este pago no se
generan evidencias

20

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la

actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO" o en su
defecto debera aplicar al proceso de
certificacion de la

norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcion

Se realizé el proceso de
certificacion de
competencia laboral
NSCL 240201056 Mayo
2022.

Se adjunta pantallazo
Inscripcion de la

competencia Laboral
Norma: ORIENTAR
FORMACION

PRESENCIAL DE

ACUERDO CON EL
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO.
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efectiva a mismo, al informe de
ejecucion contractual, con plazo
maximo a julio 31 de

2022.

21 | Acomparar a los aprendices a las | Para este mes no se No se generan
actividades que se encuentren | presentan actividades evidencias.
planeadas por el equipo de Bienestar | con el equipo
al Aprendiz. Bienestar del

aprendiz.

22 | Apoyar y acompariar los procesos de | No fui convocada para No se generanevidencias
autoevaluacion de los programas de | acompafiamiento de para el mes objeto de
formacion en nivel tecndlogo (de procesos de pago.
todos Igs niveles) del Centro de autoevaluacién.

Formacién.

23 | Apoyar el proceso de certificacion de | Para el presente mes no | No se generan
aprendices, cuando el centro de | fui convocado para evidencias.
formacion lo apoyar el proceso de
requiera. certificacion de

aprendices.

24 | Reportar en el sistema SOFIA PLUS, | Se realizé Registro en | Se adjunta reporte de
en plazo maximo de (3) dias, todas | Sofia plus juicios | juicios evaluativos,
las actividades evaluativos ficha | OBLIGACION 8y 10
concertadas, garantizando la calidad | 2469771.
de la informacién y coherencia con el
proceso formativo tales como: a).
registro de los juicios evaluativos. B).

Creacion de rutas y

asociacion de aprendices. C).
Registros de juicios evaluativos de
reconocimiento de

aprendizajes previos, d). Comunicar
y tramitar

a la coordinacion académica,
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices(deserciones y hallazgos
en el registro de la informacion),
como requisito para

la autorizacion del pago del periodo
correspondiente.

25 | Participar en las convocatorias de | En este mes objeto de | No se generan
formacion pedagdgicas y del equipo | pago no  he  sido | evidencias.
pedagogico del centro de Formacion, | convocada para realizar
asi como la formacién de TIC'S, f formacién pedagdgica.
mejora de las competencias de las
nuevas tecnologias.

26 | En el evento que el contratista sea | Para el presente mes se | Se adjunta soportes de

programado en su totalidad o

realizd curso

ejecucion  del curso
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correspondientes soportes (pago de
aportes a seguridad

social, informes de las actividades y
planilla de pago, reporte de informes
en secop ), en

forma y condiciones establecidas en
la forma de pago del contrato.

parcialmente para impartir formacion | complementario Complementario.
complementaria debera reportar | Atencion y Servicio al OBLIGACION 9
mensualmente como minimo (3) tres | Cliente Ficha 2563884.

cursos, con un promedio de 30

aprendices y una duracion de 40

horas por curso.

27 | Presentar cuenta de cobro de | Se presenta el pago de | Se  adjunta  soporte
manera mensual segln el | seguridad social | planilla S| Contratista y
cronograma establecido por el operador Aportes en | pago seguridad social en
centro de formacion con los | Linea 9435013592 el documento GF.

abril 2022.

28

Apoyar en la supervision de
contratos de compras en el centro de
formacién cuando

sea requerido.

Para el periodo Objeto
de este pago no se
generan evidencias.

Para el periodo Objeto de
este pago no se generan
evidencias.

29

Las deméas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

Informe apoyo
Formacion
correspondiente al mes
Mayo del afo en
curso.

Se realizé Acta Equipo
Ejecutor Ficha 2469771
Cierre Fase Planeacion
y apertura Fase
Ejecucion.

Se adjunta Informe apoyo
Formacion
correspondiente al mes
Mayo/2022.

Se adjunta Acta Equipo
Ejecutor Ficha 2469771
TG. Gestion
Administrativa CDF.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.
2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
MNo. 9435013592 de la planilla, operador APORTES EN LINEA correspondiente al mes de abril 2022.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
8l NO_x_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5° de
la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer
la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la
ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Neta: En el evento de senalar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera guedar documentado
¥ publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del pericdo objeto de
cobro.

Evidencias en (39) folios

Cordialmente,

ORIANA VANESSA FIGUEROA
Contratista

C.C. No. 1.069.716.468 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

WILSON CESAR CANTOR CUERVO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3311921
Coordinador Académico Formacion Titulada
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OBLIGACION 2:

FICHA 2421129-2399341 TC. AA

1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X 3 FICHA 2399341-2421129 FASE E

@ drive.google.com/drive/fol

L Drive Q

I_ 4 Comp... >« > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PRO...
uevo
Prioritario Archiive

» Mi unidad B
B  wiunida e
2, Compartido conmigo
(©  Reciente o el el =
Y Destacados

[ Papelera o

B GPFI-F-018_Planeacion_Pe B Programa de Formacion Tit

¢ Almacenamiento

59,91 GB en uso

1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X 3 FICHA 2469771 FASE PLANEACH

> ¢

@ drive.google.com/drive/folde

L Drive Q s e
} Nuevo
Prioritario Archiive
» [@ Miunidad P
2, Compartido conmigo
© Reciente  ==Ee| ame =
Yt Destacados TI=EF
[ Papelera z =
E3 CADENA DE FORMACION P BB programa de formacién TG

¢ Almacenamiento

59,91 GB en uso

> FICHA 2399341-2421129 FASE EJECUCION Y EVALUA... ~ =z

Comparti... > «= > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAMA DEF... > FICHA 2469771FASE PLANEACION ... ~ 2.

% O & (Eror
L T héi

2 ®

= ® @

Nombre

PN

w
—— eeE——
= ——
e
e
e

=]

e = —

n PROYECTO FORMATIVO AS.

£ @ @ L @

2 ®

Nombre

n PROYECTO PRODUCTIVO- 2,




FICHA 2503258 FASE ANALISIS

1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X % FICHA 2503258 FASE ANALISIS - X

|
% (Ermor

(¢} @ drive.google.com/drive/folde: IxP_E_m

£ ® @ @ Lr @@

Drive Q
Compartid... > s+ > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAMA DE FORM... > FICHA 2503258 FASEANALI.. ~ 22 BH @
Archivos Nombre

} Nuevo
Prioritario
B  wiunidad

O)  Compartido conmigo

Reciente

Papelera

B8  infome Programa de Forma BB  Reporte Proyecto Formativo.

Almacenamiento

O]
Y Destacados
m
S

B en uso

FICHA 2503359 FASE ANALISIS

1 (sin asunto) - saneva@misenaec X 4% FICHA2503350 FASEANALSIS- X +
& > C @& drivegoogle.com/driv rs/113Wh25tSTn23InYilbfAZXYVUw 2 (Eror

L Drive Q Tt 0 © R T @

Compartid... > e« > DESCRIPCION DEL PROYECTO, PROGRAMA DE FORM... > FICHA 2503359 FASEANALIL.. ~ = BH ®

l- Nuevo

Archivos Nombre
Prioritario
» [B] Miunidad bry 7%
2, Compartido conmigo
(@©  Reciente =
Y¢ Destacados
T Papelera
@@ programa de formacion TG B  Reporte Proyecto Formativo
¢ Almacenamiento

B en uso




1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X A DESCRIPCION DEL PROYECTO, P X +
<« > C @ drive.google.com/ Ui

& [ PANTALLAZO CARGUE INFORMA ... LATAFORMA TERRITORIUM.pdf = | Abrir con Documentos de Google | v

PANTALLAZO CARGUE INFORMACION PLATAFORMA TERRITORIUM-

PROYECTO FORMATIVO, PLANEACION PEDAGOGICA, DISENIO CURRICULAR

FICHA 2503258 Competencia: Producir/ FASE ANALISIS

CONTENIDO

Q) Esp

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE FICHAS

1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X & EVIDENCIAS FICHAS - Google Dr X +

€ > C @& drivegoogle.com/d PPH

Drive Q
&

Compartido conmigo > ORIANA VANESSA FIGUEROA > EVIDENCIAS APRENDIZAJE > EVIDENCIAS FICHAS = B ®

= @ ® @ L*—@

l— Nuevo

Prioritario

Carpetas Nombre

Mi unidad B FICHA 2503258 B  FICHA 2503359 B FicHA 2399341 B FicHA 2421129

2, Compartido conmiga
B FIcHA 2469771
(©  Reciente
Yy Destacados
] Papelera

Almacenamiento

3B en uso

59




FICHA 2421129

1 (sin asunto) - saneva@misenaec X 4% FICHA2421129-Google Drive X 4+ X

& > C & drivegoogle.com/d lders/19Y1dnKvrDIRW7R1wPl 0 C e % O & (eror

& [ EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE FICHA 2421129.pdf & Abrir con Documentos de Google | v =

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

FICHA 2421129 Competencia: Tramitar/ FASE EJECUCION Y EVALUACION

ASISTENCIA ADMINISTRATIA

ACTVIDAD CONTEXTUALSZACION: VIDEOS-CASO- CRUCKIRAMA. BGO ACUERDO 027

11:25a. m.

D) P s

1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X 3 FICHA 2421129 - Google Drive

& > C @& drivegoogle.com/d 1dnKvrD

& [ EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE] y. 9.pdf = -

w

avinres s
e Evonci om0t

arcnwos squress

avcowos aquness.
e v 27T

srenven s

Aoprss
-
11:25a. m.

D) P s




1 (sin asunto) - saneva@misena.ec X 3 FICHA 2421129 - Google Drive X +

& > C @& drivegoogle.com/driv 1dnKvrDIRW7R1wPleMR! 2

& [ EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE[FICHAR 9 3 = Abrir con Documentos de Google | v

»

08| Lommwemmn @

Avenes s

Avenves enens

Avenees s

11:25a. m.

D) P s

(sin asunto) - saneva@misena.ec X 3 FICHA 2421129 - Google Drive X v X

& - C @& drivegoogle.com/d 9Y1dnKvrDIRW7R 1wPleM 0 C 2 ¥ 0 ‘?:‘“:,Emr

& ¥ EVIDENCIAS DE APRENDIZA. CHA 2 9.pdf = &

[em—

3 | oo @

SUBACTIVOAD 2 Ifograi y Ejrcicis sparsamints

11:25a. m.

D) P s




1 (sin asunto) - saneva@misena.e:

c

X

&

3 FICHA 2421129 - Google Drive
@ drive.google.com/d

R tG
& [ EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE] ¥

Abrir con Documentos de Google | v

ewscae asregsas

Ao s

o weamgion

5 visualzar el racurso, haz che aqul para recarpar

— Ll g
Acuerdo 060 de 2001~ g e

1 (sin asunto) - saneva@misena.e:

c

X

&

11:25a. m.
3 FICHA 2421129 - Google Drive
=2 @ drive.google.com/d 9

/2022 Eg

& [ EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE]

X

e A 0O & (eror

L]

(GAES "2 SANDRA LINARES. ANGIE MENDOZA
ANVELA SUSA

CUADRO D CONCEFTOS REQUERIDOS EX EL
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