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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogoté4, 18 de noviembre de 2020

Sefior (a)

DAVID BRICENO CORTES

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1357149
Profesional Grado (6)

Coordinacién de formacion Integral.

Centro de Gestién Administrativa

Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual noviembre del afio 2020

Referencia: No CO1.PCCNTR.1357149 del afio 2020

NEREIDA MONTARNA ORTIZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 52.498.476 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de los Programas de Integracion con la Media,
Desplazados, Normalizacion y Certificaciéon de Competencias Laborales, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y OCHO
MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO
PESOS ($38.785.868) COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
contratista). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA
Y TRES MIL

CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de
MARZO a NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO
CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno, c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de
DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL CUATROCIENTOS TRECE PESOS
($2.021.413) COP.

Plazo: Seréa hasta el 16 de diciembre de 2020.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para impartir Formaciéon Profesional Integral,
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecucién de acciones de Formacion
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Areas de Gestion del Talento Humano, Asistencia
y Gestion Administrativa y Gestiéon Documental y de la Informacion, del Centro de Gestién Administrativa,
Subsede y Organizaciones, asi como las

actividades de capacitacion o de auditoria en el sistema integrado de gestion de calidad, para
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Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos
desarrollando Competencias de la Formacion Profesional Integral para dar respuesta a la politica
Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la

poblacién; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

CLAUSULA CUARTA — OBLIGACIONES ESPECIFICAS

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Formacion y/o seguimiento en los colegios
articulados, con el CGA en el programa técnico en
/Asistencia Administrativa.

Tematicas orientadas.

Se estructuraron guias talleres y material de apoyo
de recuperacion de los grados decimo y undécimo,
en la competencia de Reconocer los recursos
financieros de acuerdo con metodologia V|
normativa.

Ejecucién de la programacion
asignada por parte de la
coordinacion de Articulacion
con la media, en el siguiente|
link se encuentran las
evidencias del desarrollo de
los procesos formativos|
virtuales con los aprendices|
de cada una de las fichas
asignadas. La

GRADO UNDECIMO carpeta  se  encuentra
marcada con mi
correspondiente nombre,

COMPETENCIA: APOYAR EL SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE.

con subcarpetas marcadas
con cada una de las fechas

Orientar Formacion Se desarrollaron talleres y material de apoyo de de_ formac!on y las
Profesional Integral a los las siguientes tematicas: evidencias rfaallz§das durante
aprendices segun punto de equilibrio en unidades, cantidades, la formacion virtual, tales

programacion de fichas.

margen de contribucion aplicado al proyecto
formativo, costos y gastos de produccion.

PROCESAR LA INFORMACION:
Filtros, estructura y presentacion de informes
estadisticos.

Organizar eventos

Lanzamiento de un producto.

pre sustentaciones y ajustes alos proyectos
formativos.

GRADO DECIMO
RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS

Introduccidn al proceso de contabilizacion.
partida doble en clases activos, pasivos y
patrimonio.

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

Responsabilidad social, RUES, condicionales en
ofimadtica, funcién combinar y centrar en Excel,
unidades medidas tendencia central

como Guias de aprendizaje
Control de Asistencia
talleres, videos,
presentaciones ppt. Y demas|
herramientas utilizadas para
orientar los procesos|
formativos
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Orientar Formacién
Profesional Integral a los
aprendices segun

l. programacion de fichas.

IATENCION A CLIENTES

La empresa y sus partes interesadas, calidad en el
servicio, diez elementos de verdad, momentos de
contacto con el cliente, proceso para mejorar los
momentos de verdad. Como atender una queja.

Il. | procesos
productivos en las
etapas

Acompafiamiento a los
aprendices en el desarrollo de
formativos y/o
respectivas

Se inicia proceso de desarrollo de proyectos
formativos con los aprendices de grado decimo,
con el desarrollo de la idea de idea de negocio,
por medio de lluvia de ideas, identificando los
componentes innovadores, aplicados a |Ia
economia naranja.

Se da inicio al horizonte institucional de la
empresa, con la mision, visidn, objetivo general y
especificos, justificacion de la idea de negocio,
segmentacion del mercado por medio de las
encuestas.

En la semana de receso académico en las
instituciones educativas comprendidas (del 05 al 09
de octubre) se revisaron la verificacion de los
proyectos formativos de la institucion educativa
losé Maria correspondiente a la lista de chequeo
numero 2. Se hizo la respectiva retroalimentacion de
los hallazgos encontrados, para que realicen las
correcciones pertinentes, antes de la sustentacion
de los mismos

En el drive se encuentra una
carpeta que dice proyectos|
productivos IED José Maria
Carbonell y estan en
subcarpetas los proyectos|
evaluados cada uno con su
respectivo informe
individual, lista de chequeo|
numero dos (2).

https://mail.google.com/mai
|/u/0/#search/proyectos/FM
fcgxwlZIbtMVNhCKLSLQVDb
HMbMkdD

de los aprendices.

Garantizar la actualizacion de los
contenidos y tecnologias, de las
fases o Competencias en las
I1l. lcuales se desarrolla la formacién

Uso adecuado de los formatos, guias, talleres,
actividades, estrategias didacticas activas y demas
documentos y herramientas utilizadas que refieren
al programa de formacién .

Para cada competencia en el desarrollo de la
formacion; se proponen actividades, diversas con el
fin de que el aprendiz pueda evidenciar su proceso,
se evalia el conocimiento para las  actividades
propuestas a desarrollar.

Elinforme diario puede dar cuenta de las actividades|
que se evaltan semanalmente las cuales deben
responder a las temdticas tratadas, segun
cronograma establecido para cada competencia.

Guias de aprendizaje
documentos de
trabajo Programacion
asignada por parte de
la coordinacion de
Articulacién con la
media y actas de
seguimiento proyectos
productivos y comités.
Esta carpeta se
encuentra en el drive.

desempefio para la  cual
seleccionado debera orientar
v formacion, para desarrollar en
aprendices las competencias

programa.

Asi mismo, de acuerdo con el area de

En este documento; con relacion a atender la
formacion, se presentan las tematicas desarrolladas|
de manera virtual durante el desarrollo del mes.
Las competencias orientadas son:

GRADO UNDECIMO

1.Apoyar el Sistema Contable

2.Procesar la informacion

3.0rganizar eventos

GRADO DECIMO

1.Atender clientes

2.Recursos financieros

3.Registrar informacion

Cuadro de notas y de
asistencia. Es una carpeta
que se encuentra en el drive.
Es por colegios de acuerdo
con la asignacion de colegios
y fichas.

El informe diario, también
evidencia el desarrollo de la
formacion.

Asi mismo hay un cuadro en
el drive de la coordinacion,
denominado tiempos de
formacion que evidencian las|
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tematicas

vistas cada

competencia.

en

https://drive.googl

e.com/drive/folder
s/18zjpVta5U7RrV
nczG_Qf-1n-
hHAQ50KZ

https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/1b _jrAmnRIrPM
Hnu_ulnAx9u4es8l|
JeQb

Aplicar durante el periodo de duracion
del contrato, al proceso de certificacion
de competencias segun normas de
competencias que aplica a la funcion
Instructor, asi como a los procesos, que|

Los cursos de bienvenida y procesos pedagdgicos
que nuestro centro de formacién certifica.

En el SECOP Il se encuentran
los documentos que|
certifican mi idoneidad, y me
califican para orientar la
formacion, en el programa

entregas de los distintos formatos vy
documentos requeridos en el proceso|
administrativo.

el SENA adelante para certificar técnico en asistencia
habilidades pedagdgicas. administrativa.
Cumplimiento  oportuno con laslLos informes diarios presentados a la coordinacion. |Cuadros de Excel con los|

Se realizan actas de seguimiento proyecto
productivos a los diferentes colegios asignados.
Los diferentes reportes que se entregan segun

diferentes requerimientos.
El informe mensual objeto de
este documento.

VI rer ue se entregar \
requerimiento de la coordinacion; a si mismo los|La planilla de pago.
cuadros de notas y de asistencia diligenciados por|Las guias de aprendizaje
cada ficha evidencian el cumplimiento. Al igual quelLos talleres elaborados.
la entrega oportuna de este documento y la planillalEl informe diario
de pagos con los respectivos soportes Todas estas evidencias se
encuentran en el drive.
Cumplimiento del manual, estdndares yDebido a la emergencia ocasionada por lalLas reuniones sincrdnicas se
lineamientos  vigentes para lapandemia se realiza adaptacion a las circunstanciaslencuentran en el drive, tanto
orientacion de procesos de formacion ajactuales; pero no la dindmica de que trata ellcomo LAS reuniones con los
través de ambientes virtuales dejinstructivo SENA. colegios.
aprendizaje. Para contrarrestar la situacién actual; se hanlEl informe diario, con los
Vil adaptado las diferentes posibilidades para facilitar lajpantallazos de las sesiones

formacion
orientar

virtuales.
Utilizando plataformas tales
classroom, zoom y WhatsApp

de nuestros aprendices.; logrando
procesos formativos través de medios|

de google meet,

diarias de formacion.

Se encuentran en el drive
https://drive.google.com/dr
ive/my-drive
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Adicionalmente para los N/A
instructores de Formacién Virtual
en todos los niveles, se requiere
“Cumplir la ejecucion de la
formacion que se asigne para el
acompafiamiento de aprendices No aplica No aplica
VIIl| en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA, segun lo
descrito en el instructivo para
orientar el desempefio del
instructor en

A continuacion, 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 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM No DE LA LUGAR DE i
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 presentacion del informe de
ejecucion contractual, debera 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 y fotocopia de la planilla - recibo de pago
de aportes a salud, pensiones y ARL, nimero de la planilla: expedido por MI PLANILLA 46442477
correspondiente al mes de octubre del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites™).

Cordialmente,

Nereida Montafia Ortiz
Contratista
C.C. No. 52.498.476

Recibi a satisfaccion:

DAVID BRICENO CORTES

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 1357149 de 2020
profesional Grado 06

Coordinacion de Formacion Profesional Integral
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Centro de Gestion Administrativa
EVIDENCIA DE GESTION
Trabajo Virtual

Fecha: noviembre de 2020

Proceso: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
Coordinacion: ARTICULACION CON LA MEDIA

Instructor: Nereida Montafia Ortiz

Las evidencias de los procesos desarrollados se encuentran disponibles en la carpeta drive
correspondiente al mes de Septiembre en el siguiente link en donde encontrara talleres, registros
fotograficos, las grabaciones de las sesiones de formaciOn virtual, las actas diarias en donde se
describen las actividades realizadas durante la formacidn con sus respectiva evidencia visual, de cada
una de las fichas de formacidn en el programa Técnico en asistencia Administrativa en las
competencias de Reconocer los recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa.
Registrar informaciOn de acuerdo con normativa y procedimiento técnico. Atender clientes de acuerdo
con procedimiento de servicio y normativa:

https://drive.google.com/drive/folders/18zjpVta5U7RrVnczG Qf-1n-hHAO50KZ

https://drive.google.com/drive/folders/1b jrAmnRIrPMHnu_ ulnAx9u4e8IlJeQb

(Actas, grabaciones de procesos formativos y evidencias cargadas en el drive de la coordinacién )

Relacion actividades realizadas

Fe
cha Actividad Competencia Tema Ficha Colegio
Reconocer los Introduccién al proceso de
recursos contabilizacién. partida doble en clases
Orientar financieros de activos, pasivos y patrimonio. am 2020320 IED
E‘ZV proceso acuerdo con )
formativo metodologia y Ciuda
normativa. dela
pm 2020419
de
Registrar informaci Responsabilidad social RUES,
) . . Bosa
6n de acuerdo con condicionales en ofimética,
la normativa y funcion combinar y centrar en Excel,
procedimiento unidades medidas tendencia central.
técnico.
Orientar Reconocer los Taller contable aplicacion de la IED EL
proceso recursos naturaleza de las clases activo, | @M 2020419 | JAPON
formativo . . . . .
05 /  charla financieros de pasivo, patrimonio, Ingresos
Nov

www.sena.edu.co
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sensibiliz | acuerdo con Gastos costos
acion metodologia y pm 2020435
grados .
OVENOS. normativa
06 Orientar proyectos pre sus tenciones de proyectos. am 1829672 IED EL
Nov . .
proceso formativos Charla bienestar. JAPON
formativo pm 1829670
Reconocer los Introduccién al proceso de
recursos contabilizacion. partida doble en
financieros de clases activos, pasivos y
acuerdo con patrimonio I(EBDA
10/ Orientar metodologia y am 2020320
. DELA
NOv | proceso normativa. DE
formativo Responsabilidad social, RUES, BOSA
Registrar condicionales en ofimatica,
informacién de | funcién combinar y centrar en pm 2020419
acuerdo con la Excel, unidades medidas
normativa y .
o tendencia central
procedimiento
técnico.
Calidad en el servicio, Efectividad,
Eficiencia, eficacia. _
Servicio al Servicio, calidad en el servicio, Ficha ~am
cliente. factores del servicio evaluacion del | 2020395
orient servicio, importancia, las etapas EL
12 rientar del servicio.
NOV proceso JAPON
formativo .
VO | Registrar la
i i .. ., Ficha m
informacion de Formato condicional, tabulacion, | ,o,57e P
acuerdo conla L
) repaso tematicas tablas de
normativa y el ¢ _
procedimiento recuencia
técnico.
13 Orientar Apoyar el AM EL
Nov | proceso sistema de punto de equilibrio en unidades, | 1829672 JAPON
formativo . ., i i
informacion valores monetarios y porcentaje. o
contable 1829669
Contabilizaciones del activo,
pasivo, patrimonio por partida
_ Contabilizaciones | doble AM
L7 Orientar del activo, pasivo, EL
Nov | proceso patrimonio por La empresa y sus partes 2020320
formativo . . . JAPON
partida doble. interesadas, calidad en el

www.sena.edu.co
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Servicio al
cliente

servicio, diez elementos de
verdad, momentos de contacto
con el cliente, proceso para
mejorar los momentos de verdad.
Como atender una queja.

PM
2020419

Evidencias 03 de noviembre
https://drive.google.com/drive/folders/1i1JCLVxAqaEHUz71-wNkedrEgyxfn9-z

M Asignacidn de Contrasefia SIC-+ X & 03 Noviembre videncias Forma: X 5 Generar Plnill

&

C & divegoogle.com/drive/folders/1i1 CLVxAgaEHUz7 1-wikedrEayxfnd-z

X ‘ o - miplanila | Portal Independient X ‘ +

w Aplicaciones (@ YouTube VA' Maps G Grmal h Sistema Saberes U officevale @ EIERCICIOS BASICO... $ Lista de verbos mas...

L Drive

|.

‘g
0
W

B ficowab-spr (202..mpd -~ A

Nuevo

Prioridad

Miunidad

Compartidos conmigo

Recientes

Destacados

Papelera

Almacenamiento

14568 uilizado

Q  Buscaren Drive

Compartidos conmigo > =+ > 9.NOVIEMBRE > 03 Noviembre Evidencias Formacion ~

"
-

@ La papelera cambid. Los elementos se eliminaran definitivamente de forma automatica después de haber estado 30 dias en la X

papelera. Mas informacion

Nombre 4
[ BASICO EXCELppix
ﬂ CONCEPTOS BASICOS ESTADISTICA ppix
[ HORIZONTE INSTITUCIONAL ppix
m INFORME DE GESTION DIARIO 03 DE  NOVIEMBRE .doc
n Juo-zhaw-gky (2020-11-03 at 12.15 GMT-8).mpd
B juo-zbgw-ghy (20201103 at 12.15 GMT-8)sh
n kzp-hedp-hrw (2020-11-03 at 06_54 GMT-8).mp4
B Kephedphrw (2020-11-03 at 06_54 GMT-8) sby
[ RESPONSABILIDAD SOCIAL ppix

[ RESPONSABILIDAD SOCIAL ppix

D fic-cwab-spr (2020..50v - A D 2k-0qsa-sdy (202..5bv

Propietario Ultima modificacién
yo 3nov.2020 yo
o 3n0v.2020 yo
yo 3nov. 2020 yo
yo 3nov.2020 yo
o 3nov.2020 yo
o 3nov. 2020 yo

yo 3nov.2020 yo
o 3nov.2020 yo
yo 3nov. 2020 yo
yo 3nov.2020 yo

A @zzk-cqsa-sdy'(ZDm.mpd A Dzzk-oqsa-sdy[ZDZH..sbv A

Tamafio del archivo

991K8

2MB

2MB

275MB

674 bytes

306 MB

273 bytes

o6 # L@
0]

03 Noviembre X
Evidencias

Formacion

Detalles Actividad

La semana pasada

jue. 20:08

Le cambiaste el nombre a un
elemento

I 03 Noviembre Evidencias For..

Anteriormente este mes

3nov.

° Subiste 13 elementos

[3 TABULACION EN EXCEL pptx
[ RESPONSABILIDAD SOCIAL ..

W kep-hedp-hw (202011-03 at .

B Kiv-mega-ojp (20..mpd A Maostrar todo
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% | & 03 Noviembre Evidencias Forma: x

X @ docs.google.com/document/d/1GedxY99kejkBuV0d75e 4R2PPbKReShfedit

O YouTube 24 Sistema Saberes Q0 office vale

Aplicacionss BY Map: G Gail

Algunas funcienes de Word no pueden

E INFORME DE GESTION DIARIO 03 DE NOVIEMBRE T

@ INFORME DE GESTION DIARIC © %

@ EIERCICIOS BASICO..

¢ Generar Planilla

@ Licta e verbos ma

mostr

rse en Documentos de Google y se perderdn si haces cambios

% | o -miplanilla | Portal Independien: X

Ver detalles

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
-~ T 00% ~  Textonorm.. - | Calibri ~/= 11 + B I UA & o =|iE - x
ERNIER RN R RNRCE TR KA SRE SN SOUAE AR SRR RN | TR NkR KRR DAVICR T DA TAUNCR E ENA [ TR 4 2. e
7N
centrd’de Gestion Administrativa
- INFORME DE GESTION DIARIO
Trabajo Virtual

FECHA: noviembre 03 de 2020
- PROCESO: Aticulacion SENA con la Educacién media
- RESPONSABLE: Nereida Montafia Ortiz

Aclividades No de Personas EVIDENCIAS ( Link de Drive, pantallazo, Cudles herramientas estd
realizadas atendidas ( via correo, correos relevantes, otros) utilizando? (teléfonos fijos,
llamadas, Teams, celulares, WhatsApp, correo, Teams)

E noviembre 03

serealiza la asignacion de actividades y el . Medios utizados pars eontacio con
- cargue de material de apoyo como N. 60 De aprendices | https://webwhatsapp.com/ aprendices y docentes de colegio y

soporte alos aprendices de las fichas de atendidos de manera coordinadores.
- graclo décimo de las fichas 2020320de 1z | Indvidual por Tokbono

jornada de la maitana y 2020413 de la . kzp-hedp-hrw (2020-11-03 at
E ornada de la tarde. De la institucian orree seeront . WhatsApp

i 06:54 GMT-8

educativa Ciudadela de Bosa Whatsapp Corrao slecténico
g Relacion de asistencia. )

Grupo am Bl dia de hoy se | pitps: - . Drive
Aprendices asistentes a formacién ficha recibe evidencias de | ODODODMwWOTFa/t/all
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Unirse a una reunion o crearla

Ingresa el apodo o cédigo de la reunién. Para iniciar una, ingresa
un apodo o deja el campo en blanco.
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Trabajo Virtual

PROCESO: Articulacién SENA con la Educacion media

RESPONSABLE: Nereida Montafia Ortiz
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realizadas

No de Personas
atendidas ( via correo,
llamadas, Teams,
otros)

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo,
correos relevantes, otros)
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Noviembre 17
serealiza la asignacion de actividades y el
cargue de material de apoyo como
soporte alos aprendices de las fichas de
grado décimo de las fichas 2020419 de la
jornada de la mafiana y 2020320 dela
jornada de la tarde. De Ia institucién
educativa Ciudadela Educativa de Bosa
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aprendices asistentes a formacién ficha
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Medios ufilizados para contacto con
aprendices y docentes de colegio y
coordinadores:

N. 68 De aprendices | https://web.whatsapp.co
atendidos de manera
individual por i
https: Teléfono
miu?pli=18authuser=0

WhatsApp c

‘meet.google.com/ijg-vxkr-

Correo electronico WhatsApp

20 electrdnico

El dia de hoy se Drive
recibe evidencias de

los aprendices.
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R . patrimonio por partida doble

W Competencia: Servicio al cliente

Tema. La empresay sus partes interesadas,
calidad en el servicio, diez elementos de
verdad, momentos de contacto con el
cliente, proceso para mejorar los

i momentos de verdad. Como atender una
queja.

Actividades

Se realiza verificacion de asistentes a
formacisn.
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