o
SENA

N

ACTA No.

|
NOMBRE. DELCOMlTEODE LA%EUNION ?JH(Gf C4 "1/}5""0(1“'(»’)?0 o T
fovmation § ven[1tWY fas <oa Ny ot [od ambrenTry de (\l)xmo\juj(

CIUDA \(FE HA: | HORA INICIO: HORA FIN:
juw\on\ agd 2> ot 2023 2190 PM | 4:00 PM
LUGAR Y/Q ENL \CE: \ DIRECCION GENERAL /

F ‘1MU¥‘U/\ iy \JQ\ (‘ enlace IR REGIONAL / CENTRO

cd)vala (FANN Y m{owv\( J\CHOOC(UQY\D 4 3\)({0\
AGENDAOPUNTOS PARA DESA ROLLAR: F ) Y
f)n(ey a(omln\nc\m\(n QO O Dyl 1o

2. Ueyr[1tur tay (on caony)y c{x '03 camlgympcx

3. (om\[vS\onl) (OMP)’DJ’\\\D} \7 Vawv oy

4, (n{ole ot TRUNI OV Vv |

?BJET!VO(S)XDELA EUNIOIT (oy c\(jmfunqwnenlo ol [oiMuiug
F

/

ocl 1nsTvut YR FQ anm vt fitas &) (0agli(lonty
M MDY TR of Gpxrnagrla]ll

" DESARROLLO DE LA REUNION

Pov m one) que 3C tx Oﬂm e ] 'f\FUW\“ da visifa oo
mom a am t 0 pY"J(‘{\U pDv 0 7V( SI o Ulo L
peg1®) VJW!M L } 0S¢ /ODJO venflcay am 01eNTe

CONCLUSIONES |

.’qs CO(ﬂLQm uy e g] m{OY\}/\( FOYML\JFD 61C _F. QbO
a(cm(:unc\m\l(\ Q u’ seguiwitn T O SCYONL )Y b]( Ffwv\uTu/\ l
.)‘Jo St PHVOICYDN uev\gnmv IM (OJ\\JI(IOOU J am D18 ¢

(_;2 c\?yméng«s( Pfﬁ 1ewn ¢ 04}0 0Zl V2.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

Q‘ueéu/\ ek \VHJCLJC] \
PQY\ANA\VU \\ \

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunién virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.

GD-F-007 V04

Powered by CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Y0A L00-3-0D

o ' . ‘8jusw|eba| 0p103|qeISa O] 8p OJUBIWdWND
US 8)UaIpuOdsa0D OJUSIWEIRN |8 BJEP S3] A 'OJUBWNOOP )S3 U SOpBUSDBWIE UBLUSNOUS as anb sajeuossad sojep soj ap uolooaiosd A pepunbas
g] seznuesed e s)ewosdwod 8s "‘YNIS 8lezipuaidy ap [BUOIOBN ORIASS |8 'Se[eunsied SOje 8p UQID08jo.d ‘Z10Z 8p L85 A8 7 uod opsande 3(

P o

Powered by CamScanner

i “0py pud : 3
« | 9gsaiaug| © V\Jé 7 viag X (EL00EDH §+5 JES@ 2
@ voiho d qw , [ 0
PP hiAd 9a LOVIW ela
x |oggoaistie] 9 sV x Pyl
o 1 PVI A Y g v oLy,
TrrLein NOIDYEYES { - vEIueW3 | LIvno?
NOIOTDILH Y2 C Ve YZIEOLOY YHIE LY UONDIFIEL OONGHLDET3 OIHHOD IVI9N3ON3430 OMLO _ $0QMI3<Y A SIHEWON oN
, W vitgwo

VISUVHINOGD | YNYidn opzmﬂﬁg ‘oN
,L:Tmsr v, 0
(s) onIL3rBO

E—— ]

,
C Dmba..we..‘%-wb& S “ J Awm Cuf./oc_d n%S.. Dadyovu Q
— -

SON V12V 120 NQIDVRONEV A VIONILSISY 30 OULSIO3Y

1 C)uantpvor o) RIS ALY I
£ 20104vY 130 ..SQ*,:J ﬁN.uo $INII0T 77 V030



https://v3.camscanner.com/user/download

EVIDENCIAS DEL CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR.4437242 de 2023
GERARDO LEYTON MARTINEZ - CONTRATISTA - CC 94300135
ACTIVIDAD No. 4Y 8

VISITA DE ACOMPANAMIENTO VIRTUAL A LA IE LITECOM

INSTRUCTOR ANDRES FELIPE ARIZMENDI
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

GUIAS DE APRENDIZAJE Y ELEMENTOS DE APOYO

Esta Formacion que estaba prevista para adelantarse de manera presencial en la
institucion educativa LITECOM, tuvo que ser desarrollada de manera virtual por motivos
expuestos en correo adjunto por le instructor de formacion. Es por ello que, atendiendo la
posibilidad de hacer uso de medios digitales, se hace el seguimiento en la virtualidad.
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La formacion se acompafia durante todo el proceso de formaciény se
adjuntan como evidencias los pantallazos obtenidos del acompafiamiento.
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Titulo 1

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del Programa de Formacn: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA J

Cédigo del Programa de Formacion: 134101 Vs 2
Nombre del Proyecio: Kizi Pan Juan Sebastian Pala...
DESARROLLO DE ACCIONES DE APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ORGANIZACIONALES DE LAS MIPYMES EN EL AREA DE COBERTURA DEL PROGRAMA
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA DEL CAB

Faso del Proyecto: Andlisis

Actividad de Proyecto: N
IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION

Competencia Nicol Marin

> ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
> Proporcionar diligentementa alencidn y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y

valores; el protocolo, Ia etiqueta y las politicas de la organizacion, de acuerdo can los
estandares de calidad establecidos
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A | -

Denominacion del Programa de Formaciin: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Cedigo del Programa de Formacion: 134101 Vs 2

oo ot Proecto J
DESARROLLO DE ACCIONES DE APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

ORGANIZACIONALES DE LAS MIPYMES EN EL AREA DE COBERTURA DEL PROGRAMA S
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA DEL CAB Juan Sebastian Pala...
Fase dol Proyecto: Analisis

Actividad de Proyecto:

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS

MIPYMES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION

Competencia

> ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
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Titulo 1

Thomas Rodriguez
DESARROLLO DE ACCIONES DE APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES

ORGANIZACIONALES DE LAS MIPYMES EN EL AREA DE COBERTURA DEL PROGRAMA
ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA TECNICA DEL CAB

Fase del Proyecto: Andlisis J
Actividad de Proyecto:

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS
MIPYMES MEDIANTE EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS DE INFORMACION Juan Sebastian Pala_..
Competencia

> ATENDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE SERVICIO Y
NORMATIVA

Resultados de Aprendizaje Alcanzar: L N
> Proporcionar diligentements atencién y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y

valores; el prolocolo, Ia etiqueta y las politicas de la arganizacion, de acuerdo con los
estandares de calidad establecidos.

Lunita Ortiz Nicol Marin
Reconocer Ia organizacin, tipos de clientes, producios y servicios que ofrece, teniendo en
cuenta su objeto social y normatividad legal vigente

Preparar la participacion en (as reuniones de la organizacion, teniendo en cuenta el abjeto, las
asignadas y las politicas

Utilzar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencidn a clientes y usuarios de
acuerdo con politicas nomativa y

scvade B acecinban
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YIS BERMUDEZ Ivan camilo Balant...
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profe ya le mi parte
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ANDRES FELIPE ARISMENDI Samuel Sanchez Almeida Kizi Pan Thomas Rodriguez YIS BERMUDEZ
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[E] Andrea Caicedo

Danna Gabriela Capote Ivan camilo Balantarodriguez Se trabajo de la importancia de la comunicacion

verbal y no verbal usando la tecnologia y
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ANDRES FELIPE ARISMENDI Samuel Sanchez Aimeida i Thomas Rodriguez Maira alejandra Lopez

X

Danna Gabriela Capote
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ANDRES FELIPE ARISMENDI MO... Thomas Rodriguez Mariana Delgado Juan Sebastian Palacios diaz Lunita Ortiz
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Frederick camilo Cicery Ramirez Kizi Pan
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Wiston Pavique Lunita Ortiz

—
Lunita Ortiz se ha unido (no
pertenece a Servi
Nacional de Aprendizaje ...

L

@ Katherine Orobio riascos ha levantado
la mano

Maria del mar Restrepo Maira alejandra Lopez Lunita Ortiz
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;A: DRE: Thomas Rodriguez

Recuerde que para tener
acceso al ambiente virtual,
debe estar en estado

matriculado en al menos

un curso en Sofi@rius. Una

vez inicie el curso, el usuario
podra ingresar 24 horas
dESpUéS para iniciar su
proceso de formacion.

YIS BERMUDEZ Ivan camilo Balant...

7:‘.—';

Danna Gabriela Ca.. Samuel Sanchez A...
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