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Creatividad e Innovacién

06 De | ENERO de | 2026
Fecha en la que inicia la primera actividad de la hoja
Nombre de la entidad ASOCIACION UNIDOS POR EL BIEN COMUN, A.C. Teléfono 664 903 41 15 EXT. 141
Nombre del supervisor LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA Correo m.garcia@fundacionmanosunidas.org.mx
Nombre del alumno JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ Carrera ADMINISTRACION DE EMPRESAS
INFORMACION SOBRE EL PROGRAMA
N° FECHA ACTIVIDADES HORAS
1 6 al 9 de enero Recepcidn y registro de documentacidn; organizacién de expedientes fisicos; atencion a usuarios; 20 H.
captura de informacion en el sistema.
2 12 al 16 de enero Actualizacion de bases de datos; clasificacion de archivos; elaboracién de oficios; seguimiento a 20 H.
tramites administrativos.
3 19 al 23 de enero Digitalizacién de expedientes; revision de documentos; apoyo en archivo muerto; control 20 H.
documental.
4 26 al 30 de enero Atencidn telefdnica; elaboracidn de reportes semanales; organizacion de materiales de oficina; 20 H.
apoyo administrativo.
5 2 al 6 de febrero Recepcidn de correspondencia; actualizacidn de inventario; captura de registros; apoyo en 20 H.
actividades administrativas.
6 9 al 13 de febrero Integracion de expedientes; revision de formatos; elaboracion de listas de control; atencion al 20 H.
publico.
7 16 al 20 de febrero Apoyo en la logistica de reuniones; preparacién de documentos; organizacién de archivos 20 H.
digitales; seguimiento de pendientes.
8 23 al 27 de febrero Elaboracion de reportes estadisticos; control de préstamo de expedientes; actualizacion de 20 H.
registros; apoyo administrativo.
9 2 al 6 de marzo Clasificacion de documentacion; captura de indicadores; revision de expedientes; apoyo en 20 H.
ventanilla.
10 9 al 13 de marzo Integracion de informacion para informes; organizacion documental; seguimiento a solicitudes; 20 H.
cierre administrativo del periodo.
SUMA TOTAL DE HORAS: 200 H.
LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ MTRA. JULIA BRIZEIDA CHAVEZ GUZMAN
Firma y/o Sello de la Instituciéon Firma del Alumno Firma y Sello de CESUN
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23 De | MARZO de | 2026
Fecha en la que inicia la primera actividad de la hoja
Nombre de la entidad ASOCIACION UNIDOS POR EL BIEN COMUN, A.C. Teléfono 664 903 41 15 EXT. 141
Nombre del supervisor LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA Correo m.garcia@fundacionmanosunidas.org.mx
Nombre del alumno JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ Carrera ADMINISTRACION DE EMPRESAS
INFORMACION SOBRE EL PROGRAMA
N° FECHA ACTIVIDADES HORAS
1 23 al 27 de marzo Recepcidn y revision de documentacion; actualizacidon de expedientes; captura de datos; atencion 20 H.
al usuario.
2 30 de marzo al 3 de abril | Apoyo en elaboracidn de informes; digitalizacion de documentos; organizacion de archivos; control 20 H.
administrativo.
3 6 al 10 de abril Seguimiento a tramites internos; elaboracién de bases de datos; revision documental; archivo 20 H.
fisico.
4 13 al 17 de abril Apoyo en actividades de capacitacion; elaboracién de listas de asistencia; organizacion de 20 H.
materiales; atencion administrativa.
5 20 al 24 de abril Actualizacion de controles internos; clasificacion de expedientes; elaboracién de reportes; 20 H.
captura de informacion.
6 27 al 30 de abril Apoyo en inventario de documentos; organizacién de archivos digitales; seguimiento de 20 H.
solicitudes; atencion al publico.
7 4 al 8 de mayo Control de documentacidn; elaboracidn de estadisticas; revision de expedientes; apoyo 20 H.
administrativo.
8 11 al 15 de mayo Preparacion de documentacion institucional; organizacidn de carpetas; captura de datos; revision 20 H.
de registros.
9 18 al 22 de mayo Actualizacion de informacion institucional; apoyo en logistica de actividades; archivo documental; 20 H.
atencion a usuarios.
10 25 al 29 de mayo Elaboracion del informe mensual; organizacidn de expedientes; cierre de pendientes 20 H.
administrativos; respaldo de archivos digitales.
SUMA TOTAL DE HORAS: 200 H.
LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ MTRA. JULIA BRIZEIDA CHAVEZ GUZMAN
Firma y/o Sello de la Institucion Firma del Alumno Firma y Sello de CESUN
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08 De | JUNIO de | 2026
Fecha en la que inicia la primera actividad de la hoja
Nombre de la entidad ASOCIACION UNIDOS POR EL BIEN COMUN, A.C. Teléfono 664 903 41 15 EXT. 141
Nombre del supervisor LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA Correo m.garcia@fundacionmanosunidas.org.mx
Nombre del alumno JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ Carrera ADMINISTRACION DE EMPRESAS
INFORMACION SOBRE EL PROGRAMA
N° FECHA ACTIVIDADES HORAS
1 8 al 12 de junio Recep.cllon y con'FroI de documentacidn; actualizacion de expedientes; captura de informacidn; 20 H.
atencién al usuario.
) 15 al 19 de junio D|g|tgl|zaC|on de archivos; organizacion documental; elaboracién de reportes; seguimiento a 20 H.
solicitudes.
3 22 al 26 de junio Revisidn de expedientes; actualizacion de bases de datos; apoyo administrativo; control de archivo. 20 H.
4 2 al 6 de julio Ilfntegraaon de documgntauon flngl; organizacién de expedientes; elaboracién del reporte de 20 H.
cierre; entrega de actividades pendientes.
80 H.
LIC. KARINA RODRIGUEZ GARCIA JUAN CARLOS HERNANDEZ LOPEZ MTRA. JULIA BRIZEIDA CHAVEZ GUZMAN
Firma y/o Sello de la Institucién Firma del Alumno Firma y Sello de CESUN
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