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Productiva

1. INFORMACION GENERAL

Regional:

RISARALDA

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

Centro de Formacion:

Programa de Formacion:

Técnico en Asistencia Administrativa

No. de Ficha: 2022422

Nombre: Paola Andrea Enciso Garcia
Identificacion: 1005701520
Teléfono: 3209884585
Datos del Aprendiz E-mail: PaencisoO@misena.edu.co
Alternativa
registrada en Contabilizacion de operaciones comerciales y financieras
SOFIA plus
e seEl Camara de Comercio
Empresa:
Nit: 8914007924
Direccion: Calle 14 #15-78 (Santa rosa de cabal)
Nombre del Jefe
Inmediato del Alba Nora Londofio
aprendiz:
Cargo: Directora Administrativa
Teléfono: 3176980273
E-mail: administrativo@camarasantarosa.org

2. PLANEACION ETAPA PRODUCTIVA

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR RECOLECCION DE

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estas deben EVIDENCIAS
) K EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

corresponder al Perfil del egresado establecido en el programa de Fecha Lugar
formacion que el aprendiz esta desarrollando)
Conformar y archivar expedientes individuales de registros publicos Formatos Diarias Empresa
y marcacion de carpetas de acuerdo a la TRD
Verificar y diligenciar base de datos en Drive matriculas Documentos escaneados Diarias Empresa
Apoyar el area contable de los expedientes y marcacion de carpetas. Carpetas Diarias Empresa
Apoyar las diferentes areas de la institucion en la ejecucion de las Documentos escaneados Diarias Empresa
actividades (tele mercadeo, atencion al cliente, digitar documentos
etc.
Apoyar a las diferentes areas de la institucion en la ejecucion del Formatos Diarias Empresa
drea de recepcion con respeto a la atencién al usuario

Todas las actividades se desarrollan bajo supervisién del jefe inmediato
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