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Contenidos Curriculares
Induccién

Elaboracion de Documentos

Registro Informacidn
Tecnolégica

Reconocer Recursos

Contables IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Atencién al Cliente
Guia 1
. Denominacién del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa
le:c:ft;—drzbajo e Codigo del Programa de Formacion: 134101 Vr 1

e Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
las MIPYMES de Risaralda

e Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacién

e Actividad de Proyecto: 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.

e Competencia: Atencion a clientes.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

« 01 reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.
03 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y
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Taller Campafsa de

L Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

IR Cédigo del Programa de Formacién: 134101 Vr 1

Evaluacion Oficina Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
Virtual las MIPYMES de Risaralda

Fase del Proyecto: Ejecucion y Evaluacion

Actividad de Proyecto: Disefiar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas

Evaluacion Atencion a

ez funcionales de la organizacion, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
Taller Herramientas microempresas y pymes.
pa.la el Trato con los Competencia: Atencion a clientes.
Clientes Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
S Eias Dok s - 01 regonucer_la organizalcipn, tipos de_ clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en cuenta
su objeto social y normatividad legal vigente.

03 Proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y -
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