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e Centro de Gesti6n Tecnolégica de Servicios
7A< Formato de Apoyo
REPORTE DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR No controlado
Regional
Valle
1. Actividades Académicas de Formacion
NOMBRE: JAIEM CAICEDO VALENCIA No. DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 13.108.225 ANO: 2021 MES NOVIEMBRE ~ 1AL15 X | 16AL30 X
No. de Ambiente Codigo Resultados de Actividad Fecha Horario Dias Total
Ficha Programa Aprend; Inicio Terminacion Desde Hasta L M M 1 Vv S D_| Horas
T COTSETaT Y PrESETvar TS TSOPOTTE TTSICo 0Ty Pt eSS0 ue e ACIETTDCOT TS TTOTaS TeCTeas, T s o o e e o o actvidades
disponible, la normativa y politicas institucionales rons o L s ér"ea’;" p'uncm s e ‘:
2072029 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales organiacion, asi como en sus procedimientos| 1/11/2021 29/11/2021 8:00 12:00 X 12
DE LA LE ROSA LIA M. 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos o Coomo " o redmenoe
4. Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normatividad legal vigente. iroEmpresas y Bymes POl
- : e eSSt G Disefiar un plan de apoyo para las actividades y
) la nDrmat\va y politicas msmuc\or\ales tareas de las éreas funcionales de la]
2072025 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales organiacion, asf como en sus. procedinientos| 1/11/2021 20/11/2021 1400 18:00 X 12
DE LA LE ROSA LIA MAFLA 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos admmls(rau{lus como Ssoporte a las|
4. Reconocer Ia organizacién, ipos de dlienes, productos y servicios que ofrece, eniendo en cuenta su objeo socialy normaividad legal vigente. ictoomprosey pymes po
RS ETaT Y  PrESe AT oS OC TS (SO0 o0 0oy parerer- Sttt e Gt e Cort e oA e T Disriar un pian de anoo ova s acividades
disponible, la normativa y politicas institucionales rone " do L s ér"ea’;" p'uncm s e ‘:
2070443 TELET R/‘\BAJ‘O CON LOS i\l RLNDILFS 134101 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos Yque cumplan con la normativa, y polliv\(:as organizacionales organiacion, asi como en sus procedimientos| 2/11/2021 30/11/2021 8:00 12:00 X 20
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos administrativos como soporte a as|
4. Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normatividad legal vigente. ioroEmpreSas y Bymes POl
TRomSeTar v oS (Soporte T ey Pare eSSt Ge- Mo acion G~ BtrertoCort Tas o Dissriar un pian de anoyo sora s acividades
disponible, la normativa y politicas institucionales o o P o a:eays ”'mcmales o ‘Z
2070447 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales organiacion, asf como en sus. procedinmientos|  2/11/2021 30/11/2021 1400 18:00 x 2
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos administrativos como soporte a las|
4. Reconocer Ia organizacién, ipos de dlienes, productos y servicios que ofrece, eniendo en cuenta su objeo socialy normaividad legal vigente. ictoomprossy pymes po
RS ETaT Y PrESevAT oS OC T TS (SO0 o0 0o geayparerer- Sttt Gt e Cort e oA e T Disriar un plan de anoo ova s acividades
disponible, la normativa y politicas institucionales rons o L o ér"ea’;" p'uncm s e ‘:
2070483 TELET R/‘\BAJ‘O CON LOS i\l RLNDILFS 134101 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos Yque cumplan con la normativa, y polliv\(:as organizacionales organiacion, asi como en sus procedimientos| 3/11/2021 24/11/2021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos.
administrativos  como  soporte  a las|
4. Roconocer Ia organizacion, tipos de dlentes, productos y serviios que frec, teniendo en cuenta su objeto socialy normatiidad legal vigente mictoemonesa y ymes
; 33 O T Y COTaCACION (e, U6 GCaerdo Con TS =t T OTTCAT 10
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y y tipos de clientes de las mipymes mediante el
271377 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. uso de heramientas ofimaticas y andlisis de| 311 /5051 | 241172001 1400 1800 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecno\og\a ‘empleada. informacion.
5. Reconocer os sistemas de informacion de acuerdo a a y las necesidades de la 2. Establecer las actividades y tareas
S T TECno0gias Ue Tty g6 acueras comas TTGRTTICar 105 ProCeamientos au s wanvo
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de funcionami y ¥ tipos de clientes de las mipymes mediante el
2071378 TELETRABA]FJ ((?N LOS él RFNDI(ES 134101 3. Verificar los resultados Db(.eﬂldDS, de acuerdo con los requerimientos. ,JSD de herramientas ofiméticas y analisis de| 4/11/2021 2511/2021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada. informacion.
5. Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo a a ibilidad y las necesidades de la 2. Establecer las actiidades y tareas
s Sriar e oG as ae e i TG ateas e TtERTCar oS P = et
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y y tipos de clientes de las mipymes mediante el
271379 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. uso de heramientas ofimaticas y andlisis de| /11 /5021 | 251172001 1400 1800 M 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecno\og\a ‘empleada. informacién.
5. Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la y las necesidades de la 2. Establecer las aclvidades y tareas
I EE L v v o e e e S e ACTETTDCOT TS IO TeCTeas, T - P ——————
. Di I d I tividad
disponible, la normativa y politicas institucionales o e e;‘;Z? P nconas e ‘Z
- TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 2. Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales " >
2070443 134101 di It 5/11/2021 26/11/2021 8:00 12:00 X
DE LA LE ALEONSO LOPEZ PUMAREJO 3. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos. organiacién, asi como en sus procedimientos| 5/11/ /117 16
administrativos ~ como  soporte  a las|
4. Roconocer Ia organizacion, tpos de dlentes, productos y servicios que frec, teniendo en cuenta su objelo socialy normatiidad legal vigente mictoempresas y pymes
: o 7 T ToeTTar TOS
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y y tipos de clientes de las mipymes mediante el
271381 TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. uso de heramientas ofimaticas y andlisis de| 5,11 /5021 | 261172001 00 1800 X 16
DE LA LE ROSA LIA MAFLA 4. Implementar buenas practicas de uso, de acuerdo con la tecno\og\a ‘empleada. informacién.
5. Roconocer los sistemas de informacion de acuerdo a a dela 2. Establecer las actiidades y tareas
TOTAL HORAS ACADEMICAS 160
TOTAL HORAS ACADEMICAS ADICIONALES MAS ADMINISTRATIVAS 0
TOTAL HORAS LABORADAS 160




ACTIVIDADES ACADEMICAS ADICIONALES

Desarrollo | Disefio o e Fecha Horario Dias Total
. . Descripcion Justificacion — —
Curricular | Curricular Inicio Terminacion Desde Hasta M| M| ] S | D | Horas
0
*1. Tutorias - 2. Elaboracion de Guias - 3. Elaboracién de Cuestionarios - 4. Disefio de formacién complementaria. - 5. Asesoria de Proyectos
CAPACITACION DE FUNCIONARIOS (Asignar ficha de Caracterizacion)
. Fecha Horario Dias Total
Radicado NOMBRE DE LA CAPACITACION
Inicio Terminacién Desde Hasta M|M|] s | p [ Horas
0
INICIATIVA PLANES DE NEGOCIO
Fecha Horario Dias Total
Radicado NOMBRE INICIATIVA NOMBRE PLAN DE NEGOCIO
Inicio Terminacién Desde Hasta M|M| ] s | p [ Horas
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
s e Fecha Horario Dias Total
Descripcién Justificacion — —
Inicio Terminacion Desde Hasta M|M|] S | D | Horas
TOTAL 0

Eventualidades 10. Participacion Equipo Pedagégico

Firma del Coordinador Académico:

Firma del Instructor:

* 1. Actividades Culturales - 2. Compensatorio por Trabajo Dominical - 3. Permiso Sindical - 4. Incapacidad - 5. Licencia - 6. Permiso - 7. Preparacion de Clase 8. Comité Evaluacién y Seguimiento 9.




