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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

CARLOS ANDRES GAMEZ
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2197921
Coordinador Académico
Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del Magdalena

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual periodo febrero del afio 2021

Santa Marta, febrero 2021

Referencia: No CO1.PCCNTR.2197921 del afio 2021

Juana Elena Lopez Montero, identificada con la cédula de ciudadania No. 36.561069 de Santa
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Logistica Y promocién Ecoturistica del
Magdalena,en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion
presento el Informe de actividades realizadas en el periodo de febrero.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA MILLONES
NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($40.950.000). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: 1) Diez (10) Pagos iguales sucesivos mensuales por
los meses de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL
PESOS M/CTE (3.900.000) cada uno. 2) Un ultimo pago proporcional al valor de los honorarios
mensuales por los dias efectivos de prestacion de servicio del Gltimo mes de diciembre por valor de
UN MILLON NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($1.950.000).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la formacion profesional de
nivel técnico programada por el Centro de Logistica y Promocién Ecoturistica Regional
Magdalena para el programa de articulacién con la media, en la especialidad de Gestion
Documental.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Orientar la formacion de
aprendices en el area, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de
los proyectos de formacion
programados, dentro de los

Impartir  formacion  profesional
integral en el programa de
formacion Asistencia en
organizaciéon de archivo.en las
fichas:2061921,2259523,2061917,
2259524,22606621

Apoyo en Asistencia

Anexo 1. Evidencia
de la plataforma
Territorium.
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tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del centro
de formacion.

ADM.2259794,2259775.

Planear y ejecutar el desarrollo
curricular del programa(s) que se

Reunién para socializar la gestion para
llevar acabo el orden de la documento y

Anexo No. 2
pantallazo reunion

le asignen durante la ejecucion | requisitos para el proceso de matriculas. | de instructores de
de su contrato (Proyecto de | Con el grupo de archivo y asistencia. Asistencia y
formacion, Planeacion | socializacion de Gantt con el grupode | Archivo.
p_ed,ag_oglca y los recursos archivo,planeacion,proyecto.

didacticos que incluyen guia de

aprendizaje, material de apoyo a

la formacion e instrumentos de

evaluacion)

Identificar los aprendizajes | Aplicacion de instrumento para la Guias de
previos, estilos y ritmos de | identificacion de los aprendizajes previos aprendizajes
aprendizaje del aprendiz que | de los aprendices de grado 10 induccion

ingresa al proceso formativo, de

acuerdo con los lineamientos
institucionales.
Participar en el proceso de | Realizar lainduccion a los aprendices de | Anexo 4. Listado

induccion de los aprendices.

grados décimo

de asistencia

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa productiva
en su sitio de trabajo vy
seguimiento a la bitacora virtual
del aprendiz cuando le sean
asignados.

N/A

N/A

Llevar control de las
inasistencias de los aprendices a

Verificacion de la asistencia de los
aprendices a la formacion.

Lista de asistencia
y registro en sofia

la formacion, registrar en el plus
aplicativo institucional las

inasistencias y reportar a la

coordinacion académica las

novedades para aplicacion del

reglamento del aprendiz.

Asociar los aprendices a la ruta | Asociacién de aprendices a la ruta Sofia Plus
de aprendizaje en el aplicativo de aprendizaje del programa de

institucional una vez el aspirante formacion Asistencia en

esté en estado matriculado y | organizacion de Archivo y asistencia

verificar con el reporte que todos Administrativa

aparezcan en formacion.

Emitir los juicios de evaluacién N/A N/A

con base en la valoracion de las
evidencias de aprendizaje vy
registrarlas en los aplicativos
institucionales (administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado el
resultado de aprendizaje.
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portafolio de evidencias del
instructor segun lo indica la guia

instructor

9 Usar y gestionar las diferentes Verificar el registro de los Sofia plus
plataformas tecnoldgicas aprendices en Sofia plus
institucionales de apoyo
académico y administrativo
relacionado con su  rol,
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna cada
una de las acciones que integran
el proceso formativo.
10 | Participar en la formulacion de N/A N/A
proyectos de investigacion
aplicada, innovacion pedagogica
y desarrollo tecnolégico, de
interés institucional SENNOVA.
11 | Participar en los equipos, e Asistr a encuentro Anexo 5.
grupos, comités, proyectos y instructores programado por | Pantallazo reunion
demas instancias institucionales la coordinadora del programa | con Kristel Lépez-
gue lo requieran. de articulacion con la media-
Doble titulacién del CLPE.
e Reunion lideres de
programas de articulacion
con la Jefa Kristel Lépez Anexo 6 Pantallazo
¢ Reunion de apoyos de la IED
para el proceso de matriculas. | Anexo 7
pantallazo
12 | Desplazarse a otras ciudades o N/A N/A
municipios diferentes al domicilio
contractual para el cumplimiento
del contrato, en caso de que se
requiera.
13 | Presentar el reporte de eventos | Reporte de eventos evidenciados en
en SOFIA PLUS (Programacion | Sofia plus. Archivos cargados
con visto bueno del coordinador al secop Il con los
académico o misional) en los | Presentar los soportes para | documentos
dias establecidos por el centro, | legalizacién del pago de honorarios: | anunciados
al supervisor correspondiente y | formato para pago de contratos por
los deméas soportes requeridos | concepto  de  honorarios  y/o
para la legalizacién del pago. prestacion de servicios personales,
S| contratistas periodo de
Febrero. Pago de seguridad social
del mes de enero segun planilla No
9416301901 de SOI.
Informe mensual de ejecucién
contractual del presente periodo .
14 | Llevar y mantener actualizado el Actualizacion del portafolio del Portafolio
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para  desarrollar
formativos.

procesos

15

Responder por la custodia y
buen uso de equipos, bienes e
inventario asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado, que el
centro o lugar donde se
desarrolle la formacion le facilite
para el desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

N/A

N/A

16

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de la calidad
cuando la entidad lo requiera.

Utilizar los formatos emitidos por el
SIGA

Formatos SIGA

17

Apoyar la planeacion y el
alistamiento de los materiales de
formacion, propios de su area y
apoyar los procesos de
evaluacion y/o parte técnica de
la supervision de la adquisicion
de bienes y/o servicios cuando la
entidad lo requiera de acuerdo
con la ley 1474 de 2011 vy
requerimiento de la institucion.

N/A

N/A

18

Adoptar en la formacién las
diferentes estrategias
pedagogicas que la entidad
dispone como son: Worldskills,
Senasoft, Bootcamp, cocina
gourmet, entre otras.

N/A

N/A

19

Participar en procesos de
promocién y divulgacién de la
oferta educativa, servicios Yy
actividades de  divulgacion
tecnolégica programada por el
Centro.

N/A

N/A

20

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha de
equipos y maquinaria utilizados
en la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

N/A

N/A

21

Rendir  oportunamente los
informes requeridos sobre las
acciones encomendadas y los

Entregar las carpetas con los
documentos requeridos para el
proceso de matricula.

Anexo 8. Foto
Drive Envio de
Carpetas de

productos resultantes de matricula
procesos de formacién
profesional.
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22

Solicitar  oportunamente  los
elementos necesarios para
desarrollar eficazmente su labor
técnico-pedagdgica.

N/A

N/A

23

Incorporar las tendencias
tecnolégicas, pedagogicas y de
gestion a las estructuras
curriculares por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.

N/A

N/A

24

Asegurar la organizacion,
mantenimiento 'y adecuada
utilizacion de los recursos que
hay en su ambiente laboral.

N/A

N/A

25

Presentar agendas e informes
de legalizacion correspondientes
a las ordenes de
desplazamiento, cuando a esto
se diere lugar, en un plazo
maximo de 5 dias, posteriores a
la finalizacion de la comision.

N/A

N/A

26

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Presentar el informe mensual y los
documentos anexos.

Formato
informe
mensual de
ejecuciéon
contractual

27

Aplicar al proceso y aportar la
certificacion de la Norma de
Competencia Laboral para la
funcién de instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de 2021, o
durante la ejecucion del contrato
si el inicio de ejecucién se da
posterior a esta fecha.

N/A

N/A

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
o Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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 ejecuciéon

contractual.

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
de planilla No. 9416301901 de SOI del mes de enero de 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Firma

Juana Elena Lopez Montero

Contratista
C.C. 36.561069 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

Firma

Carlos Andrés Gamez
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR 2197921 de 2021
Coordinador Académico

GTH-F-062 V08




SENA

N

Anexo 1. Evidencia de la plataforma Territorium de las fichas Impartir formacién profesional
integral en el programa de formacién Asistencia en organizaciéon de archivo.en las
fichas:2061921,2259523,2061917,2259524,22606621

Apoyo en Asistencia ADM.2259794,2259775.

) Pagina principal de Microsoft ¢ x | (@ Comreo: Jusna Elens Lopez Mor X | I3 google - Bing x ‘ @ Territorium || ASISTENCIAEN C X ‘ S Usuario blogueado oinactivo -~ X | + - X
< C @ httpsy//senasterritoriola/perfil php?id=2357907 @ 5 = @ -

4
4 |._JUANAELENALOPEZ @

ASISTENCIA EN
'ORGANIZACION DE
ARCHIVOS . (2061921)
P134400 P2061921 R47
C9529

o Formacién Titulada O e
=12 e Presencial =

;A: Anuncio Evidencia Galeria

Induccién

{Soy Eval

partido por Asunto

NIRIS DANITH
PMBRANG MENDOZA, Comparte con todos

IANA ELENA LOPEZ
lONTERO [DActivar texto enriquecido Caracteres: 9000

[ Marcar como prioritario
[0 Enviar correo electronico

Erramientas Ferha de vig

[l © Escribe aqui para buscar

Anexo No. 2 Foto reunidn de instructores de Asistencia Administrativa y Archivo
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ook e e
B © sooubink

prn O By s Q@ ? Mittha Merced
A% Outlook 3 h

= 0 1S v No deseado & Lmpiar 53 Movera < Categorizar @ Posponer MIRTHA MERCEDES MONTESINO TOVAR

Favoritos 2 Bandeja de entrada % Filtrar Proceso de Matriculas 2021- SENA- Articulacién con la Media

Bandeja de... 1296 Comunicaciones Institucionales : i :
Mafana a las 7:00 p.m. te In Mié 117 A 3

Element iad. No hay vis disponible
Boradores

Agragar faverito
Carpetas

Bandeja de .. 1296

Acta de compromiso -For

Borradores
coordinador del programa de Articul

¥ Kelly Ulloa Garcia

Formato.
2. Oficio an hoja membratada, firm:

de Logistica y Promocién E

Comunicaciones Institucionales
nentos ei.. 20 Cronograma actualizado e i

t 2, en ella d

Correo no deseado
Esta semana

este pro
- Registro de asistencia s matriculs - Formato GFPI-PL-001. (Digitar con muc
= E Comunicacionat lnttinicionalas nlimero de documento de identidad y escribir los nombres tal cual como apar u

o insdtamee.» laae 1a adicié,

scribe r: r 1 g R ESP 827am.
8 O scribe aqui para busca o H £ AB®Y o oy B

Detalles de la reunion A -~ 8 MIRTHA MERCEDES MONTESI 3
Levantar la mano
esta presentando

A m " 827a.m.
ﬂ L Escribe aqui para buscar E @ o 4/02/2021 %

Anexo 3. Guia de aprendizaje induccion

Autoguardado ©)~ {) s GUIADEINDUCCION PARA GRADO 10 ASITENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVO (3) - Modo de compatibilidad .. O Juana Elena Lopez Montero | JE =

Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda & Compartir 7 Comentarios

A jol:! v
(L ane A A Aav A AaBbCcl AaBbCCl AaBOCel AaBbCcl — e 8 V3

5. Reemplazar

Pegar : . N = Dictar Editor
g N K 5+ a x X . TNormal T Parrafo.. 1Sinespa.. TTablePa. = s Seleccionar - “
Portapapeles & Fuente 1 Pérrafo [E] Estilos 1 Edicitn Voz Confidencialidad | Editor ~
PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1.IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE ASITENTE EN ORGANIZACION DE ARCHIVO
Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia en Organizaciénde Archivos
Codigo del Programa de Fermacion:134400
Nombre del Proyecto: Aplicacién De Los Procesos Archivistico En Las Unidades De La Correspondencia
y Archivo De Gestion de Empresa Piblica y Privadas que cumple funciones piblicas.
Fase del Proyecto: Fase INDUCCION
Actividad de Proyecto: Identificar la dindmica organizacional del Sena y el rol de la formacién profesional
integral de acuerdo con el proyecto de vida y el desarrolle organizacional.
4 COMPETENCIA INDUCCION|
“Ver para hacer y hacer para aprender”
“Siempre que te pregunten si puedes hacer un trabajo, contesta que si y ponte enseguida -
Paginalde8 1993 palabras [  Espariol (Espafia) % concentracién B - 1 + 100%

. . 3 %16a. m.
H R Escribe aqui para buscar ~ ) = 24/02/2021 Eg
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Anexo 4. Realizar la induccion a los aprendices de grados décimo Listado de asistencia

Autoguardado @) P Buscar Juana Elena Lopez Montero  JE =

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicion de pdgina  FOrmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda & Compartir 2 Comentarios

ﬁ"j fg ) Calibri Ju WA= L ) General . ﬁ % f Ellnsertar - - %? p

§ X Eliminar ~
Pegar 2 NKS- . & A- § < Oow &)y Fomato  Darformato Estlos de Ordenary  Buscary

- condicional v comatabla~ celda~ | EEFomato~ | €~ ks~ seleccionarv

Portapapeles & Fuente 1] Alineacién =] Numero IF] Estilos Celdas Edicién Analisis Confidencialidad ~
As - fe || sisedejaen blanco, serd ignorade y no se modificara ~
A B C D E F G H 1 j) K L M N o P Q R S T u v w X Y Z AA AB AC AD AE AF  AC ~

2

3 1= Asistencia

4 0= No asistencia

5 [51 se deja bn blanco, serd ignorado y no se modificars
6

7

8

9

FORMATO ASISTENCIAS 2021-02
1-Lunes 2-Martes 3-Miércoles 4-Jueves 5-Viernes 6-sdbado 7-Domingo 8-Lunes 9-Martes 10-Miéreoles

id  Matricula Nombre A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R A B R

10| 2048960 108178920¢JUNIOR ALBERTO ALTAMIRANDA MURILLO

11| 2048930 1081792391 NAILETH JOSE ARIZA OTERQ

12| 2048931 1134254585 JUAN DAVID BARCELO MERCADO

13| 2048932 108179201:JESUS ANDRES BARRIOS CAMARGO

14| 2048934 108178528 FARIANA PATRICIA BARRIOS GUTIERREZ

15| 2048933 1081787441YOLEINIS DAYANA BOCANEGRA POLO

16| 2048935 1081788832 DIONICIO MANUEL CANTILLO CARRANZA

17| 2048957 104364781¢ ANDREA CAMILA CARMONA MONTES

18| 2048955 1081785235 MATEQ DAVID CARRILLO SERPA

19| 2048936 100427342¢ ALVARO JESUS CEBALLOS ANAYA

20| 2048938 1081790267 VINDIS PATRISIA DE AGUAS DELAMARK

21| 2048939 108178533 VALENTINA DE LA CRUZ BARCASNEGRA

22| 2048937 1081799721 CARMEN PATRICIA DELUQUE MORENO

23| 2048956 1081787726 JESUS DAVID GALINDO LARA -

[ FORMATO ASISTENCIAS 2021-02 | asistencia @ i v
H £ Escribe aqui para buscar

e Anexo 5. encuentro de instructores programado por la coordinadora del programa de
articulacion con la media- Doble titulacion del CLPE. 9y 12 de Febrero/2021
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%
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#%
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Detalles de la reunion A - 9 :
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H L Escribe aqui para buscar &Y @ o ) = 2/02/2021

e Anexo 6 de febrero 13 de 2021 Reunion lideres de programas de articulacion con la Jefa
Kristel Lopez
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Presentar ahora
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Anexo 7 Reunién de apoyos de la IED para el proceso de matriculas,por whAssap y correo

electronico

A
< C o

L
SENA

N

Pl
Mensaje nuevo

~ Favoritos

Outlook

£ Bandejade.. 1693
= Elementos enviad...
f Borradores 41

Agregar favorito

> Carpetas

~ Grupos

UsuarioSENA... 12

Nueve grupo

Descubrimiento d...

4 = i £

H S Escribe aquf para buscar

Correc: Juana Elena Lopez Mont X

https://outlook.office.com/mail/inbox/id

Login

/O Buscar

]E Eliminar

oy
)

o

o

= Archiva

Bandeja de entrada * Filtrar

Za: CamScanner 02...

Enith Johanna Pabuena Caceres

Buenos dias, la presente es para informar..

Kristel Lopez Pena 1]
Fichas de caracteriz
Buenas tardes equipo, Les envio ¢

on Jue 11/02

B Creacion de fich

Nurys Caballero > 0
> Carta de reporte Jue 11702
Buenas Tarde Envit carta donde se justifi..

Bl carta sena den.

Maritza Pallares
LISTADO DECIMO 2021 COMP...  Jue 11/02

UxMmYzMjQ5!

® No deseado d Limpiar

VQ5M2IINDY5Ny040DgzLTZmOGY 10W

ﬁ

X | @ Teritorium || Notificaciones

x| +

e @
r;@ Juana Elena Lopez... ﬂ

® @ & o & 7

- 2 REUNION ASISTENCIA - AR
2] Movera v O Categorizar E 1400
Carta de reporte b2
Reenvid este mensaje el Jue 11/02/2021 16:36.
Nurys Caballero <nuryscaballero_57@hotm
- <
@ ail.com> N
Jue 11/0 21

Para: elsac mail.com <Elsac

wotmail.c.. y 4 méas

carta sena de no reprobado 1...
468 KB

Buenas Tarde

Envid carta donde se justifica porque no existen hasta la fecha estudiante
reprobados de ninguna modalidad o perfil

Nurys Esther Caballero Sanjuan
Coordinadora

) EsP

11:18a
22/02/2021
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Activar notificaciones de escritorio >

Buenos dias ella habla via celular en el dia de ayer

Tambirn informe al sefiir rector y le dio via libre a la solicitud del sefior
coordinador Alvaro Linero
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Buenos dias Sefio como esta Dios la bendiga me gustaria que me dijera que

Andrea Elias Contrato 7532 dia me va hacer entraga de la carpeta o.como.va el.proceso e
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Anexo 8. Foto Drive Envio de Carpetas de matriculw
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~  Favoritos () Elementos enviados % Filtrar ~ link FICHA 2259774 IED CAMILO TORRES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
) Bandejade.. 1693 Semana pasada Juana Elena Lopez Montero <
Mar 16/02/2021 16:46 DS 6 2
B Elementos envia... Elsa Patricia Campo Lopez Para: Kristel Lopez Pena
CERTIFICACION SST PARA LA .. Buenas tarde cordial saludo: envio link de proceso de matricula revisado por la
& Barradores 4 Buenas cordial saludo doctora Elsa: Envio... instructora Mirtha Montesino, atenta a cualquier infarmacién.

] ceortificado des.. [CIFICHA 2259774-ASISTENCIA ADMINISTRATIVA-IED CAMILO TORRES

Agregar favorito

Responder Reenviar
o Kristel Lopez Pena
link FICHA 2259774 IED CAML...  Mar 16/02

Buenas tarde cordial saludo: envio link

> Carpetas

~ Grupos
mirthamontesino3s

u AR (Sin asunto) Mar 16/02
suario ont...
https://meet.google.com/kxr-gdnz-rmk ...
Nuevo grupo .
Juana Elena Lopez Montero; juana_... mj
(Sina ) 15/02
Descubrimiento d... tin csun_to, i Lun 15/
No hay vista previa disponible.
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1693 No hay vista previa disponible.
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Para: Kristel Lopez Pena

Bandeja de ...

Este mes
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B Elementos envia...
& Borradores # Buenos dias envio el link ya revisado por la instructora Mirtha Montesino, de la
mJ ficha 2259523 del IED FRANCISCO DE PAULA SANTANDER. del programa de

o Asistencia en Organizacién de Archivo. [[] FICHA 2259523-1ED FRANCISCO DE
PAULA SANTANDER-ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVO.zip
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No hay vista previa disponible.
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v Grupos O Kristel Lopez Pena
LINK del proceso de matricula...  Sab 13/02
UsuarioSENA... 121 Buenos dias envio el link ya revisado por ...
Nuevo grupo Mirtha Mercedes Montesino Tovar
(Sin asunto) Sah 13/02
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