Centro de Gestidn Administrativa

INFORME DE GESTION
Trabajo Virtual

A continuacion relaciono actividades de ejecucién mes de Julio:

Actividades realizadas:

Diligenciamiento de formato matriculados, recepcién y organizacion de cedulas, alistamiento
cursos “ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS” “SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES” “SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES” “EDT SALUD EMOCIONAL”.

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

161 personas

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)

Correo electrénico, llamadas, WhatsApp

¢Cudles herramientas esta utilizando? (teléfonos fijos, celulares, WhatsApp, correo, Teams)
Correo, celular WhatsApp, plataforma classroom

Verificacidon aprendices inscritos al curso, invitacién para unirse al curso por medio de correo
electrénico bienvenida e induccion a los cursos.

Plataforma classroom, correo electrénico

ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS (48 HORAS)
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Nota: Todos los dias se esta realizando revisidn de actividades, foros y cargue de capacitacion y
actividades en la plataforma.

Liyan Ginnet Valderrama Medina



