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) REPORTE DE ACTIVIDADES INSTRUCTOR No controlado
Regiona
Valle
1. Actividades Académicas de Formacion
NOMBRE: Omar Alfredo Betancour Vernaza No. DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 16,217,584 ANO:2022 MES ~ SEPTIEMBRE 1AL
No. de Ambient Codigo Resultados de Fecha Horatio Dias
Ficha mblente Programa Aprendizaje Inicio Terminacion | Desde | Hasta | L M M|
Conservar y preservar 10s (Soporte Tisico 0 digital) para el Suministro de informacion de acuerdo Con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y |actividades y tareas de las areas funcionales
2271186 134101 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, |de la organiacion, asi como en sus 9/5/2022 | 9/26/2022 | 8:00 |12:00| X 16
MENDOZA MAYOR . o "
teniendo en cuenta los Archivar los de acuerdo a la normativa y politicas [procedimientos administrativos como
de la organizacion soporte a las microempresas y pymes
Conservar y preservar 1S {SOpoTte Tisico O digital) para el SUMINISITo de MTormacion de acuerdo Con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y |actividades y tareas de las areas funcionales
2271342 134101 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, [de la organiacion, asi como en sus 9/5/2022 | 9/26/2022 | 14:00 |18:00| X 16
MENDOZA MAYOR . o "
teniendo en cuenta los Archivar los de acuerdo a la normativa y politicas [procedimientos administrativos como
de la organizacion soporte a las microempresas y pymes
Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacion de acuerdo con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y |actividades y tareas de las areas funcionales
2271769 134101 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, |de la organiacion, asi como en sus 9/6/2022 | 9/27/2022 | 8:00 |12:00 X 16
MENDOZA MAYOR . o L
teniendo en cuenta los Archivar los de acuerdo a la normativa y politicas |procedimientos administrativos  como
de la organizacién soporte a las microempresas y pymes
Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacion de acuerdo con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y actividades y tareas de las areas funcionales
2271777 134101 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, de la organiacion, asi como en sus 9/6/2022 | 9/27/2022 | 14:00 |18:00 X 16
MENDOZA MAYOR " s . . o o L
en cuenta los Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas  |procedimientos  administrativos  como
de la organizacion soporte a las microempresas y pymes
Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el suministro de informacion de acuerdo con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y |actividades y tareas de las areas funcionales
2271790 134102 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, |de la organiacién, asi como en sus 9/7/2022 | 9/28/2022 | 8:00 |12:00 X 16
MENDOZA MAYOR o o L
teniendo en cuenta los Archivar los de acuerdo a la normativa y politicas procedimientos ~ administrativos  como
de la organizacién soporte a las microempresas y pymes
i k de tecnologias de la i y la comunicacién (tic), de acuerdo con las necesidades -
) 5 y S funci . Identificar los procedimientos
|E ALBERTO identificadas. Usar herramientas tic, de acuerdo con los de fi o, administrativos y tipos de clientes de las
2482972 134101 |procedimientos y esta . Verificar los , de acuerdo con los requerimientos. Elaborar N 9/7/2022 | 9/28/2022 | 14:00 |18:00 X 16
MENDOZA MAYOR . . i MIPYMES mediante el uso de herramientas
reportes de acuerdo con los tos de R el documento de acuerdo con el asunto, la . ™ i
A " ofimaticas y analisis de informacién
norma técnica y tipo de texto.
Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic), de acuerdo con las necesidades .
) ) y S . 5 Identificar los procedimientos
|E ALBERTO identificadas. Usar herramientas tic, de acuerdo con los de fu ito, administrativos y tipos de clientes de las
2483093 134101 |procedimientos y esta Verificar los de acuerdo con los requerimientos. Elaborar Y P B 9/1/2022 | 9/29/2022 | 8:00 |12:00 X 20
MENDOZA MAYOR " . 2 MIPYMES mediante el uso de herramientas
reportes de acuerdo con los requ itos de R el documento de acuerdo con el asunto, la " A i
) " ofimaticas y analisis de informacion
norma técnica y tipo de texto.
k de tecnologias de la i y la comunicacién (tic), de acuerdo con las necesidades .
) 3 y S funci . Identificar los procedimientos
|E ALBERTO identificadas. Usar herramientas tic, de acuerdo con los de fi o, administrativos y tipos de clientes de las
2483106 134101 |procedimientos y esta . Verificar los , de acuerdo con los requerimientos. Elaborar N 9/1/2022 | 9/29/2022 | 14:00 |18:00 X 20
MENDOZA MAYOR " . MIPYMES mediante el uso de herramientas
reportes de acuerdo con los tos de el documento de acuerdo con el asunto, la . ™ i
. " ofimaticas y analisis de informacion
norma técnica y tipo de texto.
Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion (tic), de acuerdo con las necesidades .
) 3 y S . y Identificar los procedimientos
|E ALBERTO identificadas. Usar herramientas tic, de acuerdo con los de fu ito, administrativos y tipos de clientes de las
2483103 134101 |procedimientos y esta Verificar los de acuerdo con los requerimientos. Elaborar Y tip » 9/2/2022 | 9/30/2022 | 8:00 |12:00 X 20
MENDOZA MAYOR L . 2 MIPYMES mediante el uso de herramientas
reportes de acuerdo con los requ itos de R el documento de acuerdo con el asunto, la " A i
] " ofimaticas y analisis de informacion
norma técnica y tipo de texto.
Conservar y preservar 105 {SOpOTTe TISICO O igital) para el Suministo ae de acuerdo con
las normas técnicas, la tecnologia disponible, la normativa y politicas institucionales. Disefiar un plan de apoyo para las
|E ALBERTO Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o electronicos y que cumplan con la normativa, y actividades y tareas de las areas funcionales
2271186 134101 |politicas organizacionales. Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, de la organiacién, asi como en sus | 9/2/2022 | 9/30/2022 | 14:00 |18:00 X 20
MENDOZA MAYOR " s . . o o L
en cuenta los Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas  |procedimientos  administrativos  como
de la organizacion soporte a las microempresas y pymes
TOTAL HORAS ACADEMICAS 176
TOTAL HORAS ACADEMICAS ADICIONALES MAS ADMINISTRATIVAS 0

TOTAL HORAS LABORADAS

176




ACTIVIDADES ACADEMICAS ADICIONALES

Desarrollo Disefio L P Fecha Horario Dias Total
. . Descripcion Justificacion — —
Curricular | Curricular Inicio Terminaciéon Desde Hasta M|(M| J|V|S|D|Horas
*1. Tutorias - 2. Elaboracion 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 Terminacion Desde Hasta M[IM]| ] s | p | Horas
0
INICIATIVA PLANES DE NEGOCIO
Fecha Horario Dias Total
Radicado NOMBRE INICIATIVA NOMBRE PLAN DE NEGOCIO
Inicio Terminacion Desde Hasta M[IM]| ] s | p | Horas
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
L . Fecha Horario Dias Total
Descripcion Justificacion — —
Inicio Terminacion Desde Hasta M[IM]| ] S | D | Horas
TOTAL 0

Eventualidades 10. Participacién Equipo Pedagoégico

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 Evaluacién y Seguimiento 9.
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