ENA SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
-7AV Centro Latinoamericano de Especies Menores — CLEM

l
i SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
i Formato de Bitacora

"PERIODO DEL INFORME: | DESDE | 27 | 01 | 2020 | HAstTA | 15 | 02 [ 2020
CENTRO DE FORMACION: | Centro Latinoamericano de es Menores — CLEM
i INFORMACION DE PROGRAMA DE FORMACION
" PROGRAMA DE FORMACION Gestion Documental
CODIGO DEL PROGRAMA VERSION [ NIVEL | Tecndlogo
FICHA DE CARACTERIZACION 1%%6‘ FECHAINICIO | 186 07 | 2018 | FECHA TERMINACION T 08 | 10 | 2020
INFORMACION DEL APRENDIZ
NOMBRES Y APELLIDOS Ménica Andrea Arias Ospina
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1010049212 | TELEFONO ] 3163598230
| E MAIL Maarias2129@misena.edu.co
| ALTERNATIVA DE ETAPA PRACTICA Contrato de Aprendizaje
INFORMACION DEL COFORMADOR
NOMBRE EMPRESA COFORMADORA Organizacion Wilson
NOMBRE Y APELLIDOS JEFE INMEDIATO Paola Ivonne Rivera Maldonado
NIT DE LA EMPRESA 900060477-0
DIRECCION Y CIUDAD Cr 23 23 42 Barrio Centro
TELEFONO 2242795
E-MAIL owaprobaciones@gmail.com
INFORMACION DEL RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO
NOMBRES Y APELLIDOS Angela Encizo Toro
" TELEFONO 3162127375
E-MAIL aencizo@sena.edu.co
ACTIVIDADES DESARROLLADAS
DD | MM | AAAA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
.‘ Induccién sobre el manejo del sistema contable Manager
7 01 2020
‘zs 61 ;2020 Induccion sobre manejo documentacion de las sedes pertenecientes a la empresa
‘] 2020 |Induccion manejo de documentos departamento de Cartera y Aprobacion
2 |01 |
2020 | induccion sobre referenciacion de clientes solicitantes de crédito
30 |01
2020 | |nduccion y manejo y revision del archivo de documentos de las diferentes sedes
31 |01
2020 | Atencion a clientes via telefonica
|01 |02
. 2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
03 |02 (referencias familiares y comerciales)
|40 Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
04 |02 | (referencias familiares y comerciales)
| 2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
l 05 |02 (referencias familiares y comerciales)
1
? ‘ 2020 | Revision y creacién de clientes en el sistema contable Manager, realizacion de llamadas a clientes
08 02 | (referencias familiares y comerciales)
‘ \
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| [2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
07 02 (referencias familiares y comerciales)
‘ 2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager, realizacion de llamadas a clientes
‘o8 loz | (referencias familiares y comerciales)
| | .
| 1
I 2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
. 10 |02 (referencias familiares y comerciales)
r 12020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
|1 02 | (referencias familiares y comerciales)
‘ |
| 2020 | Revision y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
i 12 |02 | (referencias familiares y comerciales)

1
l 12020 | Revisién y creacion de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clientes
i 13 |02 | (referencias familiares y comerciales)
‘ |
i 12020 | Revision y creacién de clientes en el sistema contable Manager,realizacion de llamadas a clienfies
i 14 |02 | (referencias familiares y comerciales)

!
i 12020 | Revision y creacién de clientes en el sistema contable Manager, realizacion de llamadas a cientes

15 (02 | (referencias familiares y comerciales)
1

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ Y COF

DE ATENCION, INCIDENTES O IDE LABORALES, TAREAS ASIGNADAS DIFERENTES A LAS

CONCERTADAS, ETC)

OBSERVACIONES DEL APRENDIZ

OBSERVACIONES DEL COFORMADOR

15

02

2020

Paola Pivea

FECHA DILIGENCIAMIENTO FIRMA DEL APRENDIZ

FIRMA COFORMADOR (EMPRESA)

OR (NOVEDADES: INCAPACIDADES, FELICITACIONES, LLAMADOS |




