Registro de Actividades de Prácticas
	Fecha
	Hora
	Actividad Realizada

	01 Octubre
	7:30 AM
	Me explicaron sobre dónde se almuerza y las instalaciones.

	01 Octubre
	8:00 AM
	Me explicaron cómo clasificar las facturas.

	01 Octubre
	10:30 AM
	Me dieron una computadora para enseñarme un ejemplo de lo que iba a hacer.

	01 Octubre
	11:45 AM
	Seguí clasificando las facturas por mes y por proveedor.

	01 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	01 Octubre
	1:00 PM
	Continué clasificando facturas.

	01 Octubre
	4:30 PM
	Terminé mi día.

	02 Octubre
	7:30 AM
	Comencé terminando de clasificar más facturas.

	02 Octubre
	9:30 AM
	Me volvieron a explicar cómo colocarlas en la base de datos y qué información sacar de las facturas.

	02 Octubre
	11:00 AM
	Hice facturas, las subí a la base de datos y estuve trabajando en eso la mayor parte del tiempo.

	02 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	02 Octubre
	1:00 PM
	Seguí subiendo facturas a la base de datos.

	02 Octubre
	4:00 PM
	Terminé mi día.

	14 Octubre
	8:30 AM
	Ordené solicitudes y algunas facturas.

	14 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	15 Octubre
	7:30 AM
	Hice fórmulas en Excel y verifiqué datos.

	15 Octubre
	9:00 AM
	Realicé facturas en la base de datos.

	15 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	15 Octubre
	1:00 PM
	Realicé fórmulas e hice tablas por mes en Excel.

	15 Octubre
	3:00 PM
	Pasé facturas a Excel y las organicé.

	15 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	16 Octubre
	7:30 AM
	Empecé a facturar y pasarlas a Excel, eran demasiadas facturas.

	16 Octubre
	9:00 AM
	Continué con el ingreso y verificación de facturas.

	16 Octubre
	11:30 AM
	Revisé fórmulas para que los totales quedaran correctos.

	16 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	16 Octubre
	3:00 PM
	Continué con ingreso de datos de facturas.

	16 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	17 Octubre
	7:30 AM
	Ayudé a revisar planillas.

	17 Octubre
	9:00 AM
	Ayudé a archivar documentos del personal en carpetas físicas.

	17 Octubre
	11:30 AM
	Pasamos los datos de asistencia de planillas al sistema.

	17 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	17 Octubre
	2:00 PM
	Ayudé a archivar documentos.

	17 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	20 Octubre
	-
	No me presenté por el asueto.

	21 Octubre
	7:30 AM
	Archivo de liquidación y documentación.

	21 Octubre
	10:00 AM
	Revisión de finiquitos y actualizaciones.

	21 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	21 Octubre
	1:00 PM
	Actualización del seguimiento de archivos.

	21 Octubre
	3:30 PM
	Revisión y orden de documentos.

	22 Octubre
	7:30 AM
	Continué con los archivos de liquidaciones y finiquitos.

	22 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	22 Octubre
	1:00 PM
	Organicé las carpetas por fecha y empleado.

	22 Octubre
	3:30 PM
	Actualicé listados de archivos.

	22 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	23 Octubre
	7:30 AM
	Archivé las liquidaciones del mes.

	23 Octubre
	10:00 AM
	Control de expedientes terminados.

	23 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	23 Octubre
	1:00 PM
	Revisé documentos y ayudé a ordenar papelería.

	23 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	24 Octubre
	8:00 AM
	Ayudé con el control de liquidaciones y creación de cartas de renuncia en el sistema.

	24 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	24 Octubre
	1:00 PM
	Seguí ingresando datos y busqué información de empleados anteriores.

	24 Octubre
	3:30 PM
	Realicé una carta de despido con finiquito y cheque.

	25 Octubre
	7:30 AM
	Ayudé a hacer planillas del rastro.

	25 Octubre
	9:30 AM
	Imprimí hojas de control de asistencia.

	25 Octubre
	10:15 AM
	Ingresé facturas a la base de datos.

	25 Octubre
	3:30 PM
	Organicé las facturas en el cuarto de papelería.

	25 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	27 Octubre
	8:30 AM
	Continué con expedientes de extrabajadores y los organicé uno por uno.

	27 Octubre
	10:30 AM
	Verifiqué cuáles servían y cuáles no.

	27 Octubre
	11:40 AM
	Ingresé a la base los que sí servían.

	27 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	27 Octubre
	3:00 PM
	Archivé los expedientes en orden.

	27 Octubre
	4:30 PM
	Guardé todo y me retiré.

	28 Octubre
	8:30 AM
	Seguí organizando y archivando expedientes.

	28 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	28 Octubre
	1:00 PM
	Continué organizando expedientes hasta la letra M.

	29 Octubre
	7:30 AM
	Terminé de organizar expedientes y salí a traer papeles.

	29 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	29 Octubre
	1:00 PM
	Volví a organizar archivos y terminé completamente.

	30 Octubre
	7:30 AM
	Organicé facturas para archivar.

	30 Octubre
	10:30 AM
	Fui a guardarlas en el cuarto de papelería.

	31 Octubre
	7:30 AM
	Separé y ayudé a hacer bloques de planilla.

	31 Octubre
	12:00 PM
	Almorcé.

	31 Octubre
	1:00 PM
	Ayudé con más bloques e impresión, separando por empresa.

	31 Octubre
	3:00 PM
	Apoyé con pagos y solicitudes.

	31 Octubre
	4:30 PM
	Terminamos y me retiré.

	
01 Noviembre



01 Noviembre
	
7:30Am 
10:30Am 

12:00Pm
1:00Pm

4:30Pm
	Ordene solicitudes de empleo
Tabule las solicitudes en la base de  datos

Almorce
continuei tabulando solicitudes
Guarde todo y me retire

	03 Noviembre
	7:30AM
	orden de archivo de  ex empleados 

	03 Noviembre
	10:30AM
	Continue con la organizacion

	03 Noviembre
	12:00PM
	almorce

	03 Noviembre
	1:00PM
	Ingrese facturas debido ah que ya no habian folders colgantes

	03 Noviembre
	3:00PM
	Continue con la organizacion pero de las ultimas letras

	03 Noviembre
	4:30PM
	[bookmark: _GoBack]Guarde mis cosas se despidieron  de mi y me  retire
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