
# ACT ACTIVIDAD 
DEPENDENCIA 
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PROGRAMADA
ACTIVIDADES CUMPLIDAS

% DE 

EJECUCION 
OBSERVACIONES

1
Capacitacion de pricipios basicos  del Big 

Data.
Direccion Administrativa 8/05/2025

Una vez es efectiva la inscripcion cada uno de los 

colaboradores inscritos en la capacitacion inicia de manera 

autonoma su desarrollo, se realiza seguimiento a cada uno de 

ellos para revisar avance y por ultimo se  solicita al colaborador 

enviar el certificado como evidencia.

100%

Seguimiento de 

culminacion y evidencia 

del certificado.

2
Fundamentos profesionales del analisis de 

datos.
Direccion Administrativa 8/05/2025

Una vez es efectiva la inscripcion cada uno de los 

colaboradores inscritos en la capacitacion inicia de manera 

autonoma su desarrollo, se realiza seguimiento a cada uno de 

ellos para revisar avance y por ultimo se  solicita al colaborador 

enviar el certificado como evidencia.

100%

Seguimiento de 

culminacion y evidencia 

del certificado.

3 Etica en las TIC Direccion Administrativa 8/05/2025

Una vez es efectiva la inscripcion cada uno de los 

colaboradores inscritos en la capacitacion inicia de manera 

autonoma su desarrollo, se realiza seguimiento a cada uno de 

ellos para revisar avance y por ultimo se  solicita al colaborador 

enviar el certificado como evidencia.

100%

Seguimiento de 

culminacion y evidencia 

del certificado.

4
Office intermedio (Word, Excel, Power 

Point)
Direccion Administrativa 8/05/2025

Una vez es efectiva la inscripcion cada uno de los 

colaboradores inscritos en la capacitacion inicia de manera 

autonoma su desarrollo, se realiza seguimiento a cada uno de 

ellos para revisar avance y por ultimo se  solicita al colaborador 

enviar el certificado como evidencia.

100%

Seguimiento de 

culminacion y evidencia 

del certificado.

5
Inteligencia artificial para lideres 

empresariales
Direccion Administrativa 8/05/2025

Una vez es efectiva la inscripcion cada uno de los 

colaboradores inscritos en la capacitacion inicia de manera 

autonoma su desarrollo, se realiza seguimiento a cada uno de 

ellos para revisar avance y por ultimo se  solicita al colaborador 

enviar el certificado como evidencia.

100%

Seguimiento de 

culminacion y evidencia 

del certificado.

6 Capacitacion Sisgep Direccion Administrativa 21/05/2025
Se realiza la capacitacion a todo el personal de la entidad 

respecto a las actuaizaciones y modificaciones del SISGEP
100%

Se evidencian listas de 

asistencia.

7 Capacitacion gestion documental Direccion Administrativa 22/07/2025

en el mes de julio se realizo capacitacion de gestion 

documental a todo el personal de la entidad, divido en dos 

grupos con diferente jornada.

100%

Se evidencia participacion, 

registro fotografico y 

listados de asistencia.
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8
Inegridad, transparencia y lucha contra la 

corrupcion.
Direccion Administrativa 1/09/2025

Se realiza convocatoria a todo el personal, mediante circular 

para realizar la inscripcion y desarrollo de la misma, del mismo 

modo cada funcionario envia el certificado una vez termina la 

capacitacion.

100%

Se evidencia participacion 

de los funcionarios 

mediante los certificados.

9
Capacitacion garantia unica de 

cumplimiento
Direccion Administrativa 1/09/2025

Se realiza la capacitacion en sala de juntas de la ERAT, a todo 

el personal de manera presencial y virtual, dando enfasis en la 

garantia de seguros, de gran apoyo para toda la parte 

administrativa.

100%

Se evidencia participacion, 

registro fotografico y 

listados de asistencia.

10 Recaudo de servicios publicos en whatsapp Direccion Administrativa Octubre

De manera virtual se realiza la capacitacion al personal de la 

entidad, con el fin de facilitar y sumar opciones para el 

recaudo de servicios publicos.

100%

Se evidencia participacion, 

registro fotografico y 

listados de asistencia.

11 capacitacion clasificacion de peticiones Direccion Administrativa Octubre
Se ejecuto la capacitacion dando explicacion a los funcionarios 

con el fin de tener una correcta  clasificacion de peticiones. 
100% Pendiente por ejecutar

12 capacitacion atencion al usuario Direccion Administrativa 21/10/2025

Se realiza la capacitacion en las instalaciones de la camara de 

comercio del municipio de La Mesa, contando con la 

participacion de los funcionarios, siendo de vital importancia 

para el buen funcionamiento de la entidad.

100%

Se evidencia participacion, 

registro fotografico y 

listados de asistencia.

13 Capacitacion clima organizacional Direccion Administrativa Diciembre

Se realiza la capacitacion de manera presencial con todos los 

funcionarios de la  entidad, haciendo enfasis en el trabajo en 

equipo.

100% Pendiente por ejecutar


