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utilzar 2 herramientas tc, de
acuerdo con imi I buen:
dcticas verificar los resultados obtenidos, o
(ti),
IE ALBERTO necesidades dentiicad brindar informacion | 'Sentfcar (B o Bl
3419935 MENDOZA 134100 B caracterizar g ¥ tip 4/512026 25/5/2026 08:00 12:00 X 12
o 2 b car mipymes mediante el uso de herramientas
. elaborar clente/-ra03. valorar la ofiméticas y anlisis de datos
técnicas tecnoldgicas regi 6
reconocer las h v de punta la
procesos administrativos
Tramitar corespondencia: 06 presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, “’:”“ﬁ @ 2 o Al
teniendo en.atender clientes. 04 utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencién a clientes | 2dMINIStrativos Y‘ “""5 J .10 'f‘" e ‘as
y usuarios de acuerdo con politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles- 03 proporcionar ﬁ 1 = ‘:‘ 2 Ea “:"l SUEIET S
e diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y | 2iMéticas y analisis de datos
RGeS las polticas de la organizaci6n, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos05- 05-participar en las
3152344 T 134101 | reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y pollticas. utiizar herramientas informaticas 04 4/512026 | 25/5/2026 14:00 1800 | X 12
implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada.razonar cuantitativamente 03
(Sede Cenural) z
solucionar problemas del entormo productivo y social aplicando principios matematicos. reconocer recursos
financieros de acuerdo con metodologa y normativa 05 archivar los documentos soportados de acuerdo a la
ormativa y polticas de la organizacion.- registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico
consoldar informacion de manera fisica o electrGnica haciendo uso de la tecnologia disponible
utiizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion02—usar
herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y esténdares-
04 implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada-03 verificar os resultados
y dentificar procedimientos
obtenidos, de acuerdo con los requerimientos-01 seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la
v S s ¢ s 6 ]
IE ALBERTO comunicacidn (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas-atender clientes de acuerdo con procedimiento R e
3420333 | MENDOZA 134101 |de servicio brindar informacion acuerdo con el tipo de cliente y canales de 5/52026 | 26/5/2026 |  08:00 12:00 X 16
ey S
MAYOR comunicacion. o01. caotatza ctes sepin thos y lslicacionesald. caborar pan cé cloa el servic
seg(in reporte de atencion al clientel- ra03. valorar la satisfaccin del cliente teniendo en cuenta técnicas y
T T o T (R ST oM TS ) ot e
reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta la naturaleza de los procesos
utiizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo e informacion02—usar
herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y esténdares-
04 implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada-03 verificar los resultados
y dentificar procedimientos
obtenidos, de acuerdo con los requerimientos-01 seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la
v S s ¢ s 6 ]
IE ALBERTO comunicacidn (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas-atender clientes de acuerdo con procedimiento R e
3420334 | MENDOZA 134101 |de servicio brindar informacién acuerdo con el tipo de cliente y canales de 5/52026 | 26/5/2026 14:00 18:00 X 16
ey S
MAYOR comunicacion. a01. camotatza ctes sepin thos y lslicaconesald. caborar pan cé cloa el servic
seg(in reporte de atencion al clientel- ra03. valorar la satisfaccin del cliente teniendo en cuenta técnicas y
T T D T (R ST oM TS P ot e
reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta la naturaleza de los procesos
utiizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion02—usar
herramientas tic, de acuerdo con los manuales de y esténdares-
04 implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada-03 verificar Ios resultados
y dentificar procedimientos
obtenidos, de acuerdo con los requerimientos-01 seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la
v S s ¢ s 6 ]
IE ALBERTO comunicacidn (tic), de acuerdo con las necesidades identificadas-atender clientes de acuerdo con procedimiento R e
3420335 | MENDOZA 134101 |de servicio brindar informacion acuerdo con el tipo de cliente y canales de 6/52026 | 27/5/2026 |  08:00 12:00 X 16
ey
MAYOR comuicacion. a01. caotatza ctes sepin thos y lslicaconeald.caboar pan cé cloa el servic
seg(in reporte de atencion al clientel- ra03. valorar la satisfacci6n del cliente teniendo en cuenta técnicas
AR 1 S g T ST S 3t 7 S B
reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta la naturaleza de los procesos
AT ST e o e o e D, Do s L
herramientas tic, de acuerdo con los ual y esténdares-
) T I B e S AT A N S P i
Identificar procedimientos
obtenidos, de acuerdo con los requerimientos-01 seleccionar herramientas de tecnologias de la informacion y la
administrativos y upos de clientes de as|
IE ALBERTO comumcauon (i), de acuerdo con las necesidades identifcadas-atender clientes de acuerdo con procedimiento | 70FHEIAE ¥ TRIS (= FIUHES B 2
3420335 MENDOZA 134101 |de servicio rindar informacién de acuerdo con el tipo de cliente y canales de | TP, 6/5/2026 | 271512026 14:00 18:00 X 16
ofimticas y analisis de datos
MAYOR T S T [ 7 N e IR (Sl S ) e e e e £
segiin reporte de atencion al clientel- ra03. valorar la satisfaccion del cliente teniendo en cuenta técnicas y
herramientas tecnolégicas registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico/fa01.
reconocer las herramientas y tecnologias de punta teniendo en cuenta la naturaleza de los procesos
FOUH‘EEMCO Reconocer activos, segn los criterios de medicion, procedimiento técnico y normativa Generar el balance de ~ [Identificar la  estructura  administrativa,
3153410 MUNICIPAL DE | 134101 ba de la informacion contable organizacional y tributaria del ente|  7/5/2026 28/5/2026 08:00 12:00 X 16
financiera de acuerdo con normativa y politicas contables econémico segin normativa
D Reconace actvos,segin o rerio de medcin,procedimintotcnico y rormatva Generarel balancsde | ertfar s esuctra_adminisata
3153411 MUNICIPAL DE | 134101 ueba de la informacion contable organizacional y tributaria del ente|  7/5/2026 28/5/2026 14:00 18:00 X 16
can e e e s s
1= Reconocer activos, segin los. cnlenos de medicién, procedimiento técnico y normativa Generar el balance de |Identificar la estructura  administrativa,
CARLOS HOLMES
3153418 e 134101 ueba de la informacién contable y organizacional y fributaria del ente| 8/52026 | 29/5/2026 |  08:00 12:00 X 16
TR R SR B T B G econémico segtin normativa
(Sede Central)
1= Reconocer actos,segin oscrrios de medicin, procedimento tcnicoy normaia Generar el balance de | dentcar | estucura_adminiraiva,
CARLOS HOLMES
3417032 e 134101 ueba de la informacién contable y organizacional y fributaria  del ente| 8/5/2026 | 29/5/2026 14:00 18:00 X 16
TR R SR B T B G econémico segtin normativa
(Sede Central)
LE e
3418147 | pOLITECNICO | 134101 rueba de la informacion contable organizacional y tribut del ente| 9/5/2026 9/5/2026 08:00 12:00 X 4
MUNICIPAL DE financiera de acuerdo con normativa y politicas contables L
cAll
CARLOS HoLMES Reconocer acivos, segtn los criterios de medicion, procedimiento técrico y normativa Generar el balance de |Idenificar la estructura ~ administrativa,
3418148 s 134101 ueba de la informaci6n contable organizacional y ributaria del ente| 16/5/2026 | 16/5/2026 |  08:00 12:00 X 4
(Sede Centra) financiera de acuerdo con normativa y politicas contables econémico segin normativa
TOTAL HORAS ACADEMICAS 160
TOTAL HORAS ACADEMICAS ADICIONALES MAS ADMINISTRATIVAS 0

TOTAL HORAS LABORADAS

160




ACTIVIDADES ACADEMICAS ADICIONALES
sl e Fecha Horario Dias Total
Descripcién Justificacion — —

Inicio Terminacion Desde Hasta L|M|M|[]J|V] S| D|Horas

Desarrollo Disefio
Curricular | Curricular

*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 Caracterizacién)

, Fecha Horario Dias Total
Radicado NOMBRE DE LA CAPACITACION
Inicio Terminacién Desde Hasta LIM|M[]J]|V]|S|D Horas
0
INICIATIVA PLANES DE NEGOCIO
Fecha Horario Dias Total
Radicado NOMBRE INICIATIVA NOMBRE PLAN DE NEGOCIO
Inicio Terminacion Desde Hasta LIM|M|J]|V]|S|D Horas
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
L L Fecha Horario Dias Total
Descripcién Justificacion — —
Inicio Terminaciéon Desde Hasta L|M|M|[]J|V]s|D|Horas
TOTAL 0

* 1. Actividades Culturales - 2. Compensatorio por Trabajo Dominical - 3. Permiso Sindical - 4. Incapacidad - 5. Licencia - 6. Permiso - 7. Preparacion de Clase 8. Comité Evaluacion y Seguimiento 9.

h

Eventualidades 10. Participaciéon Equipo Pedagégico

<

Firma del Coordinador Académico: Firma del Instructor:




