SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, 12 de diciembre de 2023

Sefior

ANDRES COLORADO CALDERON

SUPERVISOR(A) CONTRATO No0.CO1.PCCNTR.5191603 del afio 2023
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes diciembre del ano
2023

Referencia;: No CO1.PCCNTR.5191603 del afio 2023

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.013.598.645 de Bogota, en mi calidad de contratista del SENA, en Coordinacion
Académica de Asistencia y Gestibn Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
VEINTIDOS MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS
($22.025.255) M/cte., incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de JULIO de 2023, por valor de Tres
Millones Trescientos Cincuenta y Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b)
CUATRO (4) pagos iguales correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de
2023, por valor de Cuatro Millones Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada
uno. ¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos
Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2023.

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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Suministrar servicios personales de caracter temporal, impartiendo la Formacion
Profesional Integral, de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
Gestion Administrativa para las jornadas académicas diurna, nocturna, madrugada y
fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, ejecutando acciones
bajo la modalidad presencial para Formacion Titulada y/o Formacion Complementaria
y/lo acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion

Administrativa y Financiera en las areas teméticas: Bibliotecas, Gestion Administrativa,
Gestion Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Atender la formacién | Ejecucion de la Territorium
presencial de aprendices en | formacion de las Portafolio del
el é&rea especifica del | competencias del instructor
respectivo  programa de | proceso de formacion
formacion, en las fases o
Competencias establecidas y
programadas.

2 | Orientar y apoyar a los | Ejecucion de la Portafolio del
aprendices en el desarrollo | formacion de las instructor- Territorium
de proyectos formativos y/o | competencias del
productivos en las proceso de formacion.
respectivas  etapas de
formacion.

3 | Garantizar la actualizacion | No aplica para el mes en | No aplica para el mes
de los contenidos y | vigencia en vigencia
tecnologias, de las fases o
Competencias en las cuales
se desarrolla la formacién de
los aprendices.

4 Asi mismo, de acuerdo con | Ejecucion de la Territorium
el area de desempefio para | formacion de la Portafolio del
la cual fue seleccionado | competencia del proceso | instructor
debera orientar la formacién, | de formacion.
para desarrollar en los
aprendices las
competencias del
programa.
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Aplicar durante el periodo de
duracion del contrato, al
proceso de certificacién de
competencias segun
normas de competencias
gque aplica a la funcién
Instructor, asi como a los
procesos, que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagdgicas.

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

Cumplimiento oportuno con
las entregas de los distintos
formatos y documentos
requeridos en el proceso
administrativo; asi como el
cargue de evidencias, juicios
evaluativos y demas
requerimientos  en las
diferentes plataformas
dispuestas por la entidad.

Ejecucion de la
formacion de la
competencia del proceso
de formacion.

Territorium
Portafolio del
instructor

Cumplimiento  del manual,
estandares y lineamientos
vigentes para la orientacion
de procesos de

formacion a través de
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Ejecucion de la
formacion de la
competencia del proceso
de formacién

Territorium
Portafolio del
instructor

Participar en las actividades
deseguridad y salud en el
trabajo programadas por el
Centro 'y acoger las
recomendaciones
establecidas en el protocolo
de bioseguridad

aprobado por la Institucién.

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

Orientar, apoyar,
acompafar yasesorar en
forma permanente e integral
a los aprendices en el
proceso de formacion,
incluyendo laformulacién y
seguimiento de los

planes de mejoramiento que
le sean asignados

No aplica para el mes en
vigencia

No aplica para el mes
en vigencia

10

Participar en las diferentes
actividades programadas por

Ejecucion de la
formacion de las

Correo electrénico-
Asistencia a reunion
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el Centro de Formacion, competencias del
encaminadas proceso de formacion.
al fortalecimiento del proceso
de la Formacion Profesional

Integral.
11 | Brindar respuesta oportuna a | Respuesta a inquietudes | Correos electrénicos
los diferentes requerimientos | de los aprendices y/o Anuncios en
de la comunidad educativa a | informacion Territorium
través de los canales de perteneciente a la
comunicacion dispuestos por | formacion.
la entidad.
12 | Proyectar una imagen Proyeccion de laimagen | Foto

personal, digna y acorde con
su rol de instructor conforme | institucional
a los programas de
formacion que imparte el
Centro.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon 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 continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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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. 72791626 de la planilla, operador Compensar Mi Planilla correspondiente

al mes de noviembre del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
Contratista

C.C. No. 1.013.598.645

Recibi a satisfaccion:

JULIAN ANDRES COLORADO CALDERON
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5191603 del afio 2023

Coordinador Académico
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Evidencias Obligacion 1, 2,46y 7

Territorium

2693871 TGA — FACILITAR EL SS AL CLIENTE

1 Recibidos (5) - leidy.andrea. X cibidos eric x| @) Comeo: Leidy AndreaPerico X | “» Descargararchivo |ilovePD X @ Temitorium || GESTION AD)

<« C Y @ senatenitoriola pid e Q v o I ]

Google Académico @ TERRITORIUM CompromISO rtal de oferta ed... BN Calendario Misena  |§ Coreo: Leidy Andre... 5 OneDrive TEC Tablero CANVAS » | I Todos los favoritos

4« =2 i' LEIDY ANDREAPERICO @)

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO !
o Fecha de Incio: 20 de Noviemore sl 2023 - Feena Fin: 20 2 Noviembre de! 2024 Vista

Asunto: LAPT_ENTREGABLE_SERVICIO AL CLIENTE Aprendiz

Cordial saludo estimados aprendices:

De acuerdo a lo conversado en clase posteo Ia informacién dada de su entregable:
Fecha maxima de cargue: 04/12/2023
Hora méxima de cargue: 23:00 horas
1. MANUAL PROTOCOLO DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
2. PORTAFOLIO DE SERVICIOS
3. SISTEMA PQRSF
4. ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE - LIBRETA DE CALIFICACIONES

FECHA DE RETROALIMENTACION Y AJUSTES AL ENTREGABLE - CARGUE FINAL
& DE DICIEMBRE DE 2023

Quedo atenta a sus inquietudes que seran atendidas en nuestras clases sy/o correo electronico
andreapericot@gmail com

“Dime y lo olvido, enséfiame y lo recuerdo, involicrame y lo aprendo” Benjamin Frankiin

Qe = ) 824p.m
ANBECE® GO S

1 Recibidos i X 1 Recibidos
&« C 1 @& senaterritoriola/co a ] a 413
& Google Académico @ TERRITORIUM CompromiSO ] Portal de oferta ed... [Nl Calendario Misena |5 Comreo: Leidy Andre.. s OneDrive TEC Tablero CANVAS » | I Todos los favoritos
acha -
7v ﬁ E " LEIDY ANDREA PERICO @
Buscar Mostrar solo: | Todo v
(0]
[3Nueva carpeta @ Agregar | Agregar Contenido
Gestion Adminisirativa (2693871 Pry 12645) / IV TRIMESTRE 2023/ LAPT_ FACILITAR SS AL CLIENTE_INST. ANDREA PERICO
Q
NOMBRE TIPQ ACCIONES
4 LAP || EAPU. HELACIONES INIERPERSO 16u ~ .
o] 5 LAPT-CLIENTES Y SERVICIO-EQ Teu ~ Regresar
6 LAPT-PORTAFOLIO DE S5-EQ Teu ~
7. LAPT_PROTOCOLO DE ATENCION -EQ TCU v
& LAPT-ENCUESTA DE SATISFACCION ¥ PQ. Tou v
9 LAPT_ENTREGABLE S5_EQ Tou ~

e . ) 825p.m
ANEBOE®E AD B B

o Buscar Qe 3 @ = @ ©
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2670842 TGA—- COORDINAR ACT TH

idos (5) - leidy X 1 Recibido: X % Correo: Leidy Andre X * Descargar archiveo | X Tervitorium || GESTIC

<« C (Y & senatemitorioa/perfilphp ! *» L0 :

@ Google Académico TERRITORIUM CompromlSO a Portal de oferta ed. BN Calendario Misena m Correo: Leidy Andre.. 5 OneDrive TEC Tablero CANVAS » | [ Todos los favoritos

‘77.:‘ i 3 | |i LEIDY ANDREAPERICO @)

Fesha de Inicio: 05 de Diciembre del 2023 - Fecha Fin: 20 de Diciembre del 2024 Vista

m LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO ®

Asunto: LAPT_ENTREGABLE_COORDINAR Aprendiz

Cordial saludo esfimados aprendices,

Se recuerda ia fecha de cargue y retroalimentacion del entregable:
Muestra de Manual de procesos y procedimientos (Listado, Mapa de procesos y 3 procedimientos)
Muestra de Manual de Funciones ( 3 perfiles de cargo)
Fecha de cargue
05 de diciembre de 2023
Hora: 23:00 horas

Quedo atenta a sus inquietudes que serdn alendidas en nuestras clases o al corea eleclrénico: andreapericol@gmail.com
“Dime y lo olvide, ensériame y lo recuerds, involiicrame y 1o aprendo”

Benjamin Franklin

0 Comentario(s)

@ € @

. ee o = . 826 p. m.
AR e E® ) B %

idos (5) - leidy X 1 Recibido: X orrea: Leidy Andre X * Descargar archive | Tervitorium || GESTI(

< C (¥ & senatemitoriola do2.p n a E ativa% ! L 06 :

@ Google Académico @ TERRITORIUM CompromISO a Portal de oferta ed. BN Calendario Misena m Correo: Leidy Andre. s OneDrive TEC Tablero CANVAS » | [ Todos los favoritos

%% ﬂ ] |i’ LEIDY ANDREAPERICO (@)

Buscar Mostrar solo:| Todo hd

(3 Nueva campeta @ Agregar  Agregar Contenido

Gestion Administrativa (2670842 Pry 12645) / 2023 Trimestre IV / LAPT_ COORDINAR ACT TH_INST. ANDREA PERICO

NOMBRE TIPO ACCIONES
liJ 1.LAF 1 -AUIUDIAGNUS 11ICU CUMPETENCIA... 10U v R
2 LAPT _TALLER ESPECIALIZACION Y DIVIS. TCU ~ Regresar
3.LAPT_TALLER ESTRUCTURAORG _EQUI.. TCU ~
4. LAPT_CALIDAD_EXPO_EQUIPC TCu vt
5. LAPT-Normas de Compelencia Laboral - EQ TEu ~
6. LAPT_ENTREGABLE COORDINAR_EQ TCU ~

. . &26p.m.
ABEeEw g S0 B

L Buscar %
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2501690 UT TGE - FACILITAR EL SS AL CLIENTE

1 Recbidos (5) - leidyandrea. X i eric X | @} Comea: Leidy Andrea Pericc > * Descargararchivo|ilovePD X @ Temitorium | GESTION EM v

< C {} & senatemitoriola/perfilphp?id 5 ST o :

@& Google Académico TERRITORIUM CompromISO ﬂ Portal de ofertaed.. |EN Calendario Misena g Correo: Leidy Andre... s OneDrive TEC Tablero CANVAS » | I Todos los favoritos

‘77.'(6 ﬂ M E'LEDYANDREAPERICO @

LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO
./ Facha de Incio: 28 de Noviembre del 2023 - Fechs Fin' 28 ce Diciembre del 2024 Vista
Asunto: LAPT_ENTREGABLE_SERVICIO AL CLIENTE Aprendiz

Cordial saluda esfimados aprendices:

De acuerdo 2 10 conversado en clase postes I informacion dada de su entregable:
Fecha méxima de cargue: 03/12/2023
Hora maxima de cargue: 23:00 horas
1. MANUAL PROTOCOLO DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
2. PORTAFOLIO DE SERVICIOS
3. SISTEMA PQRSF
4. ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE - LIBRETA DE CALIFICACIONES

FECHA DE RETROALIMENTACION Y AJUSTES AL ENTREGABLE - CARGUE FINAL
6 DE DICIEMBRE DE 2023

Quedo atenta a sus inquietudes que seran atendidas en nuesiras clases sy/o correo electrénico
andreapericot@gmail.com

“Dime y lo olvido, ensériame y fo recuerdo, invold y lo aprendo” Benjamin Franklin

Y
R XK EEeTwen e S0 B

1 Recibidos () - leidy.c X i x | 8% Comeo:Lleidy Andrea X | “» Descargararchivo|il X Territorium || GESTIC. X Territorium

&« C (Y & senatemitoriola/cont g » 4+ 06 :

% Google Académico TERRITORIUM CompromiSO [ Portal de oferta ed.. [N Calendario Misena . Correo: Leidy Andre... 5 OneDrive TEC C » | I Todoslos favoritos

%-% 483 i LEIDY ANDREAFERICO @)

Buscar Mostrar solo: | Todo ~

(3 Nueva carpsta @ Agregar | Agregar Contenido

Gestion Empresarial (2501690 Pry 170855) / IV TRIMESTRE 2023 / LAPT_ FACILITAR S8 AL CLIENTE_INST. ANDREA PERICO

NOMBRE TIPO ACCIONES
lﬂ 4 LAP1_ EXPU. RELAGIONES IN | ERPERSU =Y ~ N
5. LAPT-TALLER CLIENTES Y $S.EQ Teu ~ Regresar
& LAPT-PORTAFGLIO DE 55- EQ Teu ~
7.LAPT_PROTOCOLO DE ATENCION EQ Teu ~
8 LAPT-ENCUESTA DE SATISFAGCION -MAN Tou ~
9 LAPT_ENTREGABLE 85_EQ Teu v ot

. .. o = i 227p.m.
NG G EE )y B

R Buscar %.Q"Eiﬁ ei

2501625 TGA — FACILITAR EL SS AL CLIENTE
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Facha de Inicio: 20 de Noviemore el 2023 - Facha Fin: 20 e Diciembre dsl 2024

m LEIDY ANDREA PERICO TRIVINO

Asunto: LAPT_ENTREGABLE_SERVICIO AL CLIENTE Aprendiz

(Gorial saludo estmados aprendices:
De acuerdo a lo conversado en clase posteo la informacion dada de su enfregable:
Fecha maxima de cargue: 03/12/2023

Hora maxima de cargue: 23:00 horas
1. MANUAL PROTOCOLO DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
2. PORTAFOLIO DE SERVICIOS
3. SISTEMA PQRSF
4. ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE - LIBRETA DE CALIFICACIONES

FECHA DE RETROALIMENTACION Y AJUSTES AL ENTREGABLE - CARGUE FINAL
6 DE DICIEMBRE DE 2023
Quedo atenta a sus inquietudes que seran atendidas en nuestras clases sy/o correo electrénico
andreapericot@gmail.com
“Dime y lo olvido, enséfiame y lo recuerdo, invol y lo aprendo” Benjamin Franklin °

Y

e oo — _ &27p. m.
ARG e B

L Buscar

1 Recibidos (5) - leidy.

&« C { & senatemitoriola, 2.php
% Google Académico TERRITORIUM CompromiSO [ Portal de oferta ed.. [N Calendario Misena . Correo: Leidy Andre... 5 OneDrive TEC

%-% 4= E,_LEDYANDREAPERJCO @

Buscar Mostrar solo: | Todo ~

(@ Nueva carpeta @ Agregar  Agregar Contenido

Gestion Adminisirativa (2501625 Pry 12645) / IV TRIMESTRE 2023 / LAPT_ FACILITAR SS AL CLIENTE_INST. ANDREA PERICO

NOMBRE TIPO ACCIONES
u 4 LA I_ EXPU. HELAGIONES IN | ERPERSU oy ~ N
5. LAPT-TALLER CLIENTES Y SS-EQ TEu ~ Regresar
6. LAPT-PORTAFOLIO DE S5-EQ TCU ~
7.LAPT_PROTOCOLO DE ATENCION -EQ TCU ~
8. LAPT-ENCUESTA DE SATISFAGCION Y PQ...  ToU ~
~

9. LAPT_ENTREGABLE S5_EQ TEu

s se o X 828 p.m.
AESEE® E ) By %

i | O Buscar %.Q"Eiﬁeﬁ‘

Evidencia 11
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1 Recibidos (5) - leidy.andrea. X 14 Revisién nota -andreapericc. X 0 Correo: Leidy Andrea Perico. X | “» Descargar archivo | iLlovePD X | © Tenitorium || GESTION AD}
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f Gmail Q, Buscar correo ® © "f";

Redactar

Revision nota  recibidos x
Recibidos

Destacados Vivian Rosas <cristianyvivianati23

Pospuestos para And

- Buenas tardes profe es que estuve revisando las notas y me doy cuenta que tengo un cero en el diagnstico yo no sé por qué no se subio mi trabajo pero yo le

Elndedos aseguro a sumerce que yo lo hice por eso se o presento por aqui por el correo

Borradores se que no fui el dia de la exposicin pero esa seria la Gnica nota que no tendria y tengo otra que dice que es en grupo que dice organizacion y estructura y pues la
verdad ese lo subié mi compafiera de gaes

Mas gracias por su atencion quedo atenta a su respuesta

Etiquetas 1archivo adjunto- Analizado por Gmail ©®
1. CAPACITACION PROY...
2. PLANES DE MEJORA...
3. COMPETENCIAS
4. ENTREGABLES INSTR... B AuroomanosT, '

5. PERDIDAS DE COMP...

6. DESERCIONES APR

7. HORARIOS Y PROGRA...

P Buscar AHBeE® z Q) s

828p.m.
12/12/2023 a

1 Recibidos (5) - leidy.andrea. X 1 Revisién nota - andreaperic. X 0} Correo: Leidy Andrea Pericc X | “» Descargar archivo |ilovePD X | @® Temitorium || GESTION AD
&€ > C {d @& mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox/FMfcgzGwlISSmTGrhPNnkwNbqQINjLKk > » 4L 0@ :

@ Google Académico  ® TERRITORUM |} CompromiSO [ Portal de oferta ed.. Bl Calendario Misena “& Correo: Leidy Andre.. 5 OneDrive TEC Tablero CANVAS. » | W Todos los favoritos

f Gmail Q_ Buscar correo

3de 337
Redactar

Recibidos

Destacados [ AUTODIAGNOSTI... '

Pospuestos
Enviados

Borradores { Leidy Andrea Perico Trivifio <andreap
para Vivian v
i Bogotd D.C., 11 de diciembre de 2023
Etiquetas Cordial saludo Vivian

1. CAPACITACION PRO! Espero te encuentres mejor con tu embarazo. Estoy hablando con tu equipo GAES y ya encontramos la solucién. Espero que tengas un bonito fin de afio y estés
muy bien con tu bebito o bebita
2. PLANES DE MEJORA...

Cordialmente.
3. COMPETENCIAS

4. ENTREGABLES INSTR... [ ] ~
SENA Leidy Andrea Perico Triviiio

5. PERDIDAS DE COMP... 7AV G
6. DESERCIONES APR :

7. HORARIOS Y PROGRA...

&8 | O Buscar

AHEeE® g P

828 p.m.
12/12/2023 a )

10
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1 Recibidos (5) - leidy.andrea. X 14 Revisién nota -andreapericc. X 0 Correo: Leidy Andrea Perico. X | “» Descargar archivo | iLlovePD X | © Tenitorium || GESTION AD}
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@ Google Académico  ® TERRITORIUM /. CompromiSO Portal de oferta ed... Calendario Misena  ©g Correo: Leidy Andre... ) OneDrive TEC Tablero CANVAS » | [ Todos los favoritos

f Gmail Q, Buscar correo ® © "l}\;

o @« B D

Redactar
SENA Leidy Andrea Perico Triviiio
Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
Més
Vivian Rosas
Etiquetas parane—

> Hola profe gracias Dios la bendiga J}, también te deseo una feliz Navidad y un feliz afio nuevo mil bendiciones
1. CAPACITACION PROY...

2. PLANES DE MEJORA...

3. COMPETENCIAS

[« Responder |( > Reenviar )
4. ENTREGABLES INSTR...

5. PERDIDAS DE COMP...
6. DESERCIONES APR

7. HORARIOS Y PROGRA...

P Buscar AHBeE® z Q) s

3 = @ € €

828p.m.
L)

Evidencia 12
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