Centro de Gestion Tecnolégica de Servicios

SEMNA
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 ABRIL 1AL15 X 16 AL 30 X
No. de . Codigo Resultados de .. Fecha Horario Dias Total
. Ambiente 8 Actividad — —
Ficha Programa Aprendlza]e Inicio Terminacion| Desde Hasta L M M 1 Vv S D | Horas
CoTTSEvaT Y presevar oS OO TSI U g PSS T eI GO TS TS, T TECTOg A OIS PO, T oo
normativa y politicas institucionales P e e o ]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES Comprobar el ingreso y despacho de los fisicos ylo ¥ que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales ° °
2072029 3 5/04/2021 26/04/2021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ROSA LIA MAFLA 134101 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuentalos procedimientos organiacion, asi como en sus procedimientos| 5/04/ /04/
administrativos  como  soporte  a  las
Reconocer Ia organizacién, tipos de clientes, productos y senvcios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normavidad legal vigente. i Joymes
COTServary preservar o; {SOPOITE TISTCO 0 UTg ey Para e Summis o ue” T UE-ACUEra0 COMTTas TToTTTas TeCTeas; Ta TecToiogTa TS poroTe; Ta) Diseriar un olan do p————
normativa y politicas institucionales e P o :f:ay: p'uncwna‘es o |:
TELETRABAJO CON LOS APRENDIC Comprobar el ingreso y d ho de los. fisicos ylo y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales L "
2072025 P 5/04/2021 | 26/04/2021 14:00 1800 | X 16
DE LA LE ROSA LIA MAFLA 134101 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos organiacion, ast como en sus /04/ /04/
administrativos  como  soporte  a  las|
Reconocer Ia organizacien, tipos de clientes, productas y senvcios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normaividad legal vigente-
oo P i microempresas y pymes
EorsEvay presevar TS SO TS T O PR e ST e e o L ey ",
normativa y politicas institucionales D e o ]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES Comprobar el ingreso y despacho de los fisicos ylo ¥ que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales ° °
2070443 3 s 6/04/2021 27/04/2021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos organiacion, asf como en sus procedimientos| 6/04/ 104/
administrativos  como  soporte  a  las
Reconocer Ia organizacien, tipos de clientes, productos y servcios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normatidad legal vigente i Joymes
COTServary préservar 1o; 05 (SOPOTTE TTSICO 0 Ol Pard er SUmmISTo-Ue T OnTaCIon Ue-acierao ComTas TTonTias TecTeas, Ta TecoiogTa-ars poroTe; Ta Diseriar un olan do P ———
normativa y politicas institucionales o P s :f:ay: p'uncwna‘es o |:
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES Comprobar el ingreso y d ho de los fisicos ylo ¥ que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales > ¢ >
2070447 P 6/04/2021 | 27/04/2021 14:00 18:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos organiacion, asi como en sus procedimientos| 6/04/ /047
administrativos  como  soporte  a  las|
Reconocer Ia organizacien, tipos de clientes, productas y senvcios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto socialy normaividad legal vigente-
s de clientes, p 108 que microempresas y pymes
EorsEvaTy prsEva o SO TS OO e e GesTe GO o e s G oL ey ——"————
normativa y politicas institucionales P e e o ]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES Comprobar el ingreso y despacho de los fisicos ylo ¥ que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales ° °
2070483 3 s 7/04/2021 28/04/2021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuentalos procedimientos organiacién, asi. como en sus procedimientos| 7/04/ 104/
administrativos  como  soporte  a  las
Reconocer la organizacicn, tpos de clentes, productos y senvicios que offece, teniendo en cuenta su objeto social ynormaidadlegal vigente e oy
7 o S GeeCno0gTas ae o A TOIUN ICECIonN (0], U8 SCUST0 Cor Tas S e At
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y Identificar los procedimientos administrativos Y]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. tipos de clientes de las mipymes mediante el uso
2271377 7/04/2021 | 28/04/2021 14:00 18:00 X
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 4. Implementar buenas précicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada. de herramientas ofimaticas y andiisis de| /"% /04/ 16
5. Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibiidad y las dela informacién.
-StfcoorTa e TGS e T e ST T Geaterie CorTas
2. Usar herramiontas tic, e acuerdo con os manuales de y Identificar los procedimientos administrativos Y]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos tipos de clientes de las mipymes mediante el uso
2271378 8/04/2021 29/04/2021 :0 12; X
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 4. Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia emplead. de heramientas ofimaticas y andisis de| /% 9/04/20 800 0 16
5. Reconocer los sistemas de informacicn do acuerdo a a ylas dela informacien.
; TERCToOgIas U8 1 D L TR G atens Conas
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y Identificar los procedimientos administrativos Y]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. tipos de clientes de las mipymes mediante el uso
2271379 8/04/2021 | 29/04/2021 14:00 18:00 X
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 134101 4. Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con Ia tecnologia empleada. de herramientas ofimaticas y andiisis de| /% /04/ 16
5. Reconocer los sistemas de informacin de acuerdo ala i ylas dela informacién.
oty TS (S POTE SIS o gy para sl O e G O T T T, T O e S PO o oo
normativa y politicas institucionales rons e s o oo 1o
LE INDICE i despacho d , i
070447 | TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 134101 Comprobar el ingreso y desp: los fisicos ylo ¥ que cumplan con la normativa,  politcas organizacionales organiacion, asi como en sus procedimientos| 9/04/2021 | 3070472021 8:00 12:00 X 16
DE LA LE ALFONSO LOPEZ PUMAREJO Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en cuenta los procedimientos adminisuativos  como  soporte  a  las
Reconocer la organizacicn, tpos de clentes, productos y senvicios que offece, teniendo en cuenta su objeto social ynormaidadlegal vigente e oy
i SR T R R i U Soter s TS RS T
2. Usar herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y Identificar los procedimientos administrativos Y]
TELETRABAJO CON LOS APRENDICES 3. Verificar los resultados obtenidos, de acuerdo con los requerimientos. tipos de clientes de las mipymes mediante el uso
2271381 9/04/2021 | 30/04/2021 14:00 18:00 X
DE LA LE ROSA LIA MAFLA 134101 4. Implementar buenas précicas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada. de herramientas ofimaticas y andiisis de| /"% /04/ 16
5. Reconocer los sistemas de informacion de acuerdo aa disponibi dela informacién.
‘OTAL HORAS ACADEMICAS 160
ADICIONALES MAS ADMINISTRATIVAS 0

TOTAL HORAS ACADEMICA!
T,

‘AL HORAS LABORADAS

160




ACTIVIDADES ACADEMICAS ADICIONALES

Desarrollo | Disefio N e Fecha Horario Dias Total
. . Descripcion Justificacion — —
Curricular | Curricular Inicio Terminacion Desde Hasta M|M| ] S | D | Horas
0
*1. Tutorias - 2. Elaboracién 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. Preparacién de Clase 8. Comité Evaluacion y Seguimiento 9.




