PLAN DE TRABAJO

Cadigo del Plan de Trabajo: Tramitar correspondencia Fecha de elaboracion del plan: 1 abril de 2026 [ Fecha de socializacion del plan: | 06 de abril de 2026

Programa: Coédigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:

Técnico en Asistencia
s . 3147715 NIDIA ROCIO ALVAREZ A
Administrativa 134101 V2

Proyecto: Caédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto

SUMINISTRO DE INSTRUMENTOS DE APOYO A
) i ESTABLECER LAS ACTIVIDADES Y TAREAS PROCEDIMENTALES DEL AREA ADMINISTRATIVA DE

S PR O ADMINISTRITN OS PARA | 2434926 1 Ejecucion LA EMPRESA Y SU IMPORTANCIA

TIEMPO DE DESARROLLO

Recolecci6én de

EVIDENCIA (Establecido por Instructor) evidencias
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAl?PDE F'?'F:?ENDIZAJE (Conocimiento-Desempefio-Producto) Fecha
o ¢Cual? Fecha Inicio FechaFin |(concertada con
el Aprendiz)
DE CONOCIMIENTO: Respuestas a
Apropiar conceptos, funciones, procesos y procedimientos |preguntas acerca de las normas, equipos 27 de abril d 04 d
utilizaddos para el tramite de los documentos empresariales |y procedimientos utilizados en el tramite | 06 de abril de 2026 goazen € n;(a);g €
de acuerdo con la normativa y las péliticas institucionales.  |de la documentacién empresarial.
[DISEMNAr TOrmatos eS@neciuos para er manejo, Tamie y
control de documentos empresariales teniendo en cuenta
las normas y politicas institucionales.
. . . DE DESEMPERNO: Observacion durante
Aplicar el procedimiento de recibo, despacho, control y el proceso de diligenciamiento de las 27 abril d 4 d
archivo de las comunicaciones oficiales de acuerdo con la pr 9 06 abril de 2026 aoril de 04 de mayo de
- . s planillas establecidas para el control de 2026 2026
i normatividad y politicas institucionales. . :
RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE las comunicaciones empresariales
ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES. . L. N
Presentar informe del procedimiento de recibo y despacho
de comunicaciones oficiales de acuerdo a la normatividad y
noliticas oraanizacionales
AREA VALORATIVA ACTITUDINAL zssog;?%iS'?:;;L”;Zﬁ?;ii‘;&;iﬁ?és 06 abril de 2006 |27 de abril de| 04 mayo de
Direccionar los documentos que se tramitan en la p y abride 2026 2026

organizacion con criterios éticos y sigilo de la informacién
segun los requerimientos de la organizacion.

empresariales

Novedades :

Formato no controlado- V3- 24-04-2019

Solicitado por Guia del Proceso
Formativo GFPI-G-013/ 30/01/2017







PLAN DE TRABAJO

Codigo del Plan de Trabajo:

Surtir Productos

Fecha de elaboracion del plan: 1 abril de 2026

[

Fecha de socializacion del plan: I

7 de abril de 2026

Programa: Coédigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:
Técnico en Operaciones
. . 3147744 NIDIA ROCIO ALVAREZ A
Comerciales en Retail 632223 V2

Proyecto: Caédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto

FORTALECIMIENTO DE LAS OPERACIONES REALIZAR EVENTO PROMOCIONAL
) i TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO
COMERCIALES EN MIPYMES DEL SECTOR 2439882 1 Ejecucion p
RETAIL EN EL DEPARTAMENTO DE BOYACA DE ATENCION AL CLIENTE Y
PROPUESTA DE BUENAS PRACTICAS

TIEMPO DE DESARROLLO Recolecci6én de
EVIDENCIA (Establecido por Instructor) evidencias
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAl?PDE F'?'F:?ENDIZAJE (Conocimiento-Desempefio-Producto) Fecha
o ¢Cual? Fecha Inicio FechaFin |(concertada con
el Aprendiz)
. N A . . DE CONOCIMIENTO: Cuestionario:
El aprendiz investigara y clasificara los tipos de material N . .
publicitario, estructuras de stands y mobiliario para eventos. Examgn gscmo sobre tipos de malenall 28 de abrilde | 05 mayo de
A : L publicitario, fases de la venta, calendario 07 de abril de 2026
Debera diferenciar entre una demostracion y una romocional v concentos de BPM 2026 2026
degustacion, identificando los beneficios de cada una. P y P .
Investigar Normativa y BPM: Estudio de las Buenas I?AEn?aneS'E(gAbZE:\\l/(a);iéLr:S;?r:(i:fg:Iqueo de
Précticas de_ Manufactura aplicadas al manejo de alimentos instructor mientras el aprendiz adecta el 07 abril de 2026 28 abril de 05de mayo de
en degustaciones y las normas de seguridad para el . bica | blicidad . | 2026 2026
. IMPULSAR PRODUCTOS EN EL montaje de stands area, ubica la publicidad y organiza e
PUNTO DE VENTA A PARTIR DEL PLAN ’ mobiliario del evento.
PROMOCIONAL
Relacionar las caracteristicas de los productos con las EE)O Bgcd;:ﬁopfzgzri)r:];b:jc;?grg_;y- 28 de abrilde | 05 mayo de
‘e;';‘;s L?;(;’:t';abiﬁgﬂmcﬁ‘:f:s:g”e:”gl‘l’éif: (folletos, flyers) | Gignada donde se visualice la ubicacion | 07 aPrilde 2026 o0 2026
p 9 ’ estratégica del material POP y el stand.

Novedades :

Formato no controlado- V3- 24-04-2019

Solicitado por Guia del Proceso
Formativo GFPI-G-013/ 30/01/2017







PLAN DE TRABAJO

Codigo del Plan de Trabajo:

Surtir Productos

Fecha de elaboracion del plan: 1 abril de 2026 [

Fecha de socializacion del plan: I

08 de abril de 2026

Programa: Coédigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:

Técnico en Operaciones
. X 3147744 NIDIA ROCIO ALVAREZ A
Comerciales en Retail 632223 V2

Proyecto: Caédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto

FORTALECIMIENTO DE OPERACIONES SELECCIONAR LOS PRODUCTOS
s TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
COMERC|ALRE§EIT grl\lpggsicDAEL SECTOR 3474598 1 Andlisis DE LA ORGANIZACION Y LOS
REQUERIMIENTOS DEL FORMATO

TIEMPO DE DESARROLLO

Recolecci6én de

EVIDENCIA (Establecido por Instructor) evidencias
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAl?PDE F'?'F:?ENDIZAJE (Conocimiento-Desgmpeﬁo—Producto) Fecha
o ¢Cual? Fecha Inicio FechaFin |(concertada con
el Aprendiz)
Identificar los tipos de empaque, envase y embalaje de los |DE CONOCIMIENTO: Respuesta a
productos segun politicas preguntas sobre tipos de inventarios, .
de la empresa/ Reconocer elementos de la cultura valoracién de inventarios y técnicas para | 08 de abril de 2026 | 2° dfogl;"' de | 06 n;(a);g de
emprendedora para nuevas ideas de negocio/ Reconocer organizar y rotar inventarios
los tipos de exhibicion a partir de la estrategia comercial del |Técnica de Evaluacion: Valoracién de
Utilizar técnicas para toma de inventarios de acuerdo con
normativa del punto de venta/ Estructurar listados de
mercancia utilizando herramientas tecnolégicas segin .
segmento de mercado/ Elaborar el manual de DE DESEMPER(O: O8abrilde 2026 |29 @brilde 106 de mayo de
ORGANIZAR INVENTARIOS DE procedimientos para el formato comercial Retail utilizando 2026
ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DEL PUNTO herramientas tecnolégicas de la informacion y la
DE VENTA comunicacion
PRODUCTO: Manual de procedimientos
para el retail en recibo, almacenamiento,
Reportar novedades de inconsistencias de mercancia re abastecimiento y registro de 08 abril de 2026 29 de abril de | 06 mayo de
teniendo en cuenta ética y politicas de la organizacién mercancia 2026 2026
Instrumento de evaluacion: Lista de
Chequeo

Novedades :

Formato no controlado- V3- 24-04-2019

Solicitado por Guia del Proceso
Formativo GFPI-G-013/ 30/01/2017







PLAN DE TRABAJO

Cadigo del Plan de Trabajo: Prospectar Clientes Fecha de elaboracion del plan: 1 abril de 2026 [ Fecha de socializacion del plan: | 9 de abril de 2026
Programa: Cadigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:
Tecnico en Asesoria 3436370 NIDIA ROCIO ALVAREZ A
Comercial
Proyecto: Caédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto
Desarrollo de las estrategias comerciales para
uﬁfﬁgswggdiecmggsegifzz;ﬂf;nquiélze 3467994 1 Andlisis Caracterizar clientes potenciales teniendo en cuenta el segmento de mercado - 336 horas
Boyaca
TIEMPO DE DESARROLLO Recolecci6én de
EVIDENCIA (Establecido por Instructor) evidencias
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAl?PDE F'?'F:?ENDIZAJE (Conocimiento-Desempefio-Producto) Fecha
o ¢Cual? Fecha Inicio FechaFin |(concertada con
el Aprendiz)
DE CONOCIMIENTO: Aplicar
cuestionario al aprendiz, a cerca de las 30deabrilde | 28 mayo de
generalidades del mercadeo 09 de abril de 2026 2026 2026
. - - » DE DESEMPERNO: Observar al
Determinar criterios para la caracterizacion y seleccion de N . A
) 2 aprendiz esponiendo a través de un
clientes de acuerdo con el producto o servicio ofertado por : L
la organizacién. Seleccionar segmentos de clientes en su ejemplo la aplicacion de los conceptos 30 abril de 28 de mayo de
i . L de mercado, tipo de mercado, 09 abril de 2026 Y
entorno de acuerdo a la informacion de productos o o . 2026 2026
. X ™ - segmentacion de mercados y estrategias
Seleccionar los criterios para la caracterizacion de clientes potenciales | SEIVICios ofertados. Asumir con responsabilidad ética el de mercadeo de acuerdo a variables del
de acuerdo con segmento de mercado desarrollo de las actividades de gestién de ventas ) ;
marketing mix .
PRODUCTO: Elaborar un informe
escrito que describa los proceso de .
recoleccion, tabulacién y analisis de 09 abril de 2026 ggzdee abrilde | 28 rgggg de
informacion requerida en la investigacion
de mercados.

Novedades :

Formato no controlado- V3- 24-04-2019

Solicitado por Guia del Proceso
Formativo GFPI-G-013/ 30/01/2017







PLAN DE TRABAJO

Cédigo del Plan de Trabajo: ST Sremes T Fecha de elaboracion del plan: 1 abril de 2026 [ Fechade socializacién del plan: | 10 abril de 2026
Programa: Coédigo: Ficha: Nombre del aprendiz: Nombre del instructor:
Tecmg;ﬁqs’?ﬁ;f&‘?c'a 134101 V3 3436769 NIDIA ROCIO ALVAREZ A
Proyecto: Caédigo: N° Fase Nombre Fase Actividad de proyecto
Suministro de instrumentos de apoyo a los IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y TIPOS DE CLIENTES DE LAS MIPYMES
procesos administrativos para mypimes de la 3391241 1 Andlisis MEDIANTE
regin EL USO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS Y ANALISIS

TIEMPO DE DESARROLLO Recolecci6én de
EVIDENCIA (Establecido por Instructor) evidencias
RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAl?PDE F'?'F:?ENDIZAJE (Conocimiento-Desempefio-Producto) Fecha
o ¢Cual? Fecha Inicio FechaFin |(concertada con
el Aprendiz)
DE CONOCIMIENTO:
Respuesta a preguntas sobre tipos de .
clientes, triangulo de servicio, momentos 10 abril de 2026 24 abril de 8 mayo de
2 . 2026 2026
de verdad y ciclo del servicio.
Describir en un documento los procesos de la unidad
administrativa y los tipos de clientes, utilizando herramientas S . 24 abril de 8 de mayo de
’ tecnolégicas disponibles y vocabulario bésico en inglés, de | CF CESEMPENO: 10 abrilde 2026 1,06 2026
BRINDAR INFORMACION acuerdo con las caracteristicas del ente econémico
ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE
CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION
PRODUCTO: Infografia de tipos de
clientes, triangulo de servicio, momentos . 24 de abril de 8 mayo de
de verdad y ciclo del servicio. 10 abrilde 2026 1,06 2026

Novedades :

Formato no controlado- V3- 24-04-2019

Solicitado por Guia del Proceso
Formativo GFPI-G-013/ 30/01/2017







