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1. Actividades Académicas de Formacion

Nombre: GIL HERNAN DORADO ZUNIGA No. DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 4775288 ANO: 2021

MES: MAYO

1AL31

Ficha

Institucién

Cédigo
Programa

Resultados de Aprendizaje

Actividad

Fecha

Horario

Dias

Total

Inicio

Terminacion

Desde

Hasta

s | p | Horas

Dfas de
Eventos

Ficha 11-2
2002721

Colegio San Pedro
Claver

134101

Proporcionar diligentemente atenciéon vy
servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y
las politicas de la organizacién, de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos.

Disefiar un plan de apoyo para las actividades
y tareas de las dreas funcionales de la
organizacion, asi como en sus
procedimientos administrativos como
soporte a las microempresas y pymes

3/05/2021

31/05/2021

8:00

12:00

16

3,10,24
,31

Ficha 11-1
2002718

Colegio San Pedro
Claver

134101

Proporcionar diligentemente atencién vy
servicio al cliente, cara a cara, aplicando
actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta vy
las politicas de la organizacién, de acuerdo
con los estandares de calidad establecidos.

Disefiar un plan de apoyo para las actividades
y tareas de las dreas funcionales de la
organizacién, asi como en sus
procedimientos administrativos como
soporte a las microempresas y pymes

3/05/2021

31/05/2021

14:00

18:00

16

3,10,24
,31

Ficha 10-2
2202774

Colegio San Pedro
Claver

134101

Registrar la informacién contable y financiera
de la empresa contenida en los documentos
y soportes contables, teniendo en cuenta la
clasificacién y las normas de la organizacién
de forma manual o sistematizada

Establecer las actividades y tareas
procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y
actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe.

4/05/2021

25/05/2021

8:00

12:00

16

4,11,18
,25

Ficha 10-1
2202767

Colegio San Pedro
Claver

134101

Registrar la informacién contable y financiera
de la empresa contenida en los documentos
y soportes contables, teniendo en cuenta la
clasificacién y las normas de la organizacion
de forma manual o sistematizada

Establecer las actividades y tareas
procedimentales de cada una de las areas de
la empresa, su importancia, ejecucion y
actividades propias de cada una de ellas,
documentadas mediante informe.

4/05/2021

25/05/2021

14:00

18:00

16

4,11,18
,25

Ficha 11-2
2070436

|E Boyacd

134101

1) Reconocer la organizacién, tipos de
clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social vy
normatividad legal vigente.

2) Preparar la participacion en las reuniones
de la organizacion, teniendo en cuenta el
objeto, las responsabilidades asignadas vy las
politicas institucionales

Disefiar un plan de apoyo para las actividades
y tareas de las areas funcionales de la
organiacion, asi como en sus procedimientos
administrativos como soporte a las
microempresas y pymes

5/05/2021

26/05/2021

8:00

12:00

16

5,12,19
,26

Ficha 10-2
2271376

|E Boyacd

134101

1) Verificar los resultados obtenidos, de
acuerdo con los requerimientos

2) Implementar buenas précticas de uso, de
acuerdo con la tecnologia empleada

Identificar los procedimientos
administrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES mediante el uso de herramientas
ofiméticas y analisis de informacion.

5/05/2021

26/05/2021

14:00

18:00

16

5,12,19

Ficha 11
2071998

IE Vivas Balcazar

133100

Aplicar en la resolucién de problemas reales
del sector productivo, los conocimientos,
habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formacion
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion

Disefiar un plan de apoyo para las actividades
y tareas de las dreas funcionales de la
organiacion, asi como en sus procedimientos
administrativos como soporte a las
microempresas y pymes

6/05/2021

20/05/2021

8:00

12:00

12

6,13,20
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Aplicar en la resolucién de problemas reales Disefiar un plan de apoyo para las actividades
del sector productivo, los conocimientos, . .
Ficha 11 habilidad dost fnent | y tareas de las dreas funcionales de la
cha IE Vivas Balcdzar | 133100 |["2>''€eces v cestrezas pertinentes a 1as| .o hiacion, asi como en sus procedimientos | 6/05/2021 | 27/05/2021 | 14:00 | 18:00 X 12 |6,13,27
2072004 competencias del programa de formacion - ’
) ) . administrativos como soporte a las
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion microempresas y pymes
Aplicar en la resoluc'ién de problem.as_reales Disefiar un plan de apoyo para las actividades
Ficha 11 ﬁe:a'l'sjc;or pmdductt'vo’ los Eonoi'm‘entfs’ y tareas de las dreas funcionales de la
cha IE Vivas Balcazar | 133100 [N caces V. destrezas perinentes @ Wi, oo hiacion, asi como en sus procedimientos | 7/05/2021 | 21/05/2021 | 8:00 | 12:00 12 [71421
2071973 competencias del programa de formacién . X
) ) . administrativos como soporte a las
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion microempresas y pymes
Aplicar en la resoluc'ién de problem.as_reales Disefiar un plan de apoyo para las actividades
Ficha 11 ﬁe:a'l'sjc;or pmdductt'vo’ los Eonoi'm‘entfs’ y tareas de las dreas funcionales de la
cha IE Vivas Balcazar | 133100 [N caces V. destrezas pertinentes @ Wi, oo hiacion, asi como en sus procedimientos | 7/05/2021 | 28/05/2021 | 14:00 | 18:00 12 [7,14,28
2071978 competencias del programa de formacién . X
) ) . administrativos como soporte a las
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion microempresas y pymes
Aplicar en la resolucion de problemas reales Disefiar un plan de apoyo para las actividades
del sector productivo, los conocimientos, . .
Ficha 11 habilidad dost fnent | y tareas de las areas funcionales de la
cha IE Vivas Balcdzar | 133100 |["e°''cades v desirezas pertinentes a 1as| .o hiacion, asi como en sus procedimientos | 20/05/2021 | 21/05/2021 | 14:00 | 18:00 X g8 | 2021
2071993 competencias del programa de formacion - ’
) A . administrativos como soporte a las
asumiendo estrategias y metodologias de
autosestion microempresas y pymes
Aplicar en la resolucién de problemas reales Disefiar un plan de apoyo para las actividades
del sector productivo, los conocimientos, . .
Ficha 11 habilidad dost fnent | y tareas de las areas funcionales de la
cha IE Vivas Balcdzar | 133100 |["e>''caces v destrezas pertinentes a 1as| .o hiacion, asi como en sus procedimientos | 27/05/2021 | 28/05/2021 | 8:00 | 12:00 X g8 | 27,28
2071993 competencias del programa de formacion - ’
) A . administrativos como soporte a las
asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion microempresas y pymes
TOTAL HORAS ACADEMICAS ADICIONALES MAS ADMINISTRATIVAS 160
TOTAL HORAS LABORADAS 160




