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ACTA No.01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acuerdo para la ejecucion del programa de
formacion: ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

CIUDAD Y FECHA: Riohacha, la Guajira- de HORA INICIO: HORA FIN:
30de septiembre 2022 09:00 am 12:00 pm
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente, Kiosco DIRECCION GENERAL /
Comunidad tienda los recuerdos de ella — vereda | REGIONAL / CENTRO

Mamey - Dibulla, La Guajira. Centro Agroempresarial y Acuicola

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion instructor.

Presentacion del programa de formacion

Metodologia de aprendizaje a implementar en el proceso.
Socializacién de guia de aprendizaje

Concertacion de horarios y ambiente de formacion
Socializacién de actividades de aprendizaje.

N o gk~ b

Firma de asistencia.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: Concertar con los interesados las metodologias a
utilizar, horario de clases, envio de evidencias, compromisos y acuerdos de trabajo
para el desarrollo de la formacién en el curso “ATENCION Y SERVICIO AL
CLIENTE con intensidad de 40 horas de acuerdo a la oferta establecida.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 08:00 de la mafiana se inicia la reunion de concertacion. La Sefiora Ledis Elena
Escobar Giron, identificada con cedula de ciudadania, nimero 32745767, en calidad de
Instructora Sena y en compariia con la lider del grupo ,HILDER PIMIENTA, socializa a los
aprendices Inscrito en el programa de formacion “ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE”,
con el codigo NO. 13410561. Se concertar la metodologia a utilizar en el desarrollo de la
formacion, asi como los horarios y fechas establecidas, evidencias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion, compromisos adquiridos y demas reglas durante la ejecuciéon
del programa. Durante el desarrollo de la reunion se definio lo siguiente:

e NOMBRE DE LA FORMACION: ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

e CODIGO DE PROGRAMA: 13410561

e DURACION: 40 HORAS

e AMBIENTE DE FORMACION: Ambiente, Ambiente 108, sede SENA, Villa Campo
Alegre
MUNICIPIO: Riohacha, La Guajira.
e METODOLOGIA: Presencial en Alternancia (la gran mayoria no tiene dosis

vacuna).
¢ HORARIOS: 07:00 am — 12:00 pm, lunes y martes
e [INSTRUCTOR: Ledis Escobar Giron
e FECHA INICIO DE LA FORMACION: 10 de octubre de 2022
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e FECHA FIN DE LA FORMACION: 16 de Septiembre de 2022

CONCLUSIONES

Las personas abajo relacionadas, dejamos constancia a través del listado de asistencia
gue nos encontramos de acuerdo con los temas tratados por el instructor donde hemos
acordado para el desarrollo de la formacion, el horario, sitio de trabajo y frecuencias de
sesion arriba sefialados, comprometiéndonos a cumplirlo durante todo el tiempo que dure
la presente formacion. Adicionalmente expresamos que hemos recibido por parte del
instructor informacion clara y amplia sobre los contenidos, la duracion y el proceso de
administracién de la formacion, incluyendo los métodos, técnicas y planes de evaluacion,
sistema de evaluacion, asistencia al presente proceso de Formacién Complementario.

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales se debe garantizar
la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificacion de
la informacion:

La informacién de este documento se debe clasificar como:

PUBLICA X PRIVADO ___  SEMIPRIVADO___ SENSIBLE__

Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo

COMPROMISOS

Dentro de los compromisos acordados se recalco la importancia de la entrega de
evidencias y la participacion activa en las sesiones formativas, de igual forma el
instructor se comprometié a brindar una formacion acorde al disefio curricular,
teniendo en cuenta el nivel educativo del grupo en formacién y a entregar material
didactico de apoyo en cada encuentro formativo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

e Saludo de bienvenida

e Presentacién del programa y contenidos
curriculares.

e Concertacion de metodologia y horarios.

e Definicién del proceso de evaluacion y
seguimiento.

30 de septiembre
de 2022

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

A continuacion, se relaciona listado de asistencia a la presente reunién de concertacion.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la

seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en
cumplimiento de lo establecido legalmente.
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