TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: |IRMA ELENA PEREZ ARROYAVE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO

FECHA INICIAL: 01/02/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2389172 - GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR EL RIESGO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

APLICAR LA POLITICA INSTITUCIONAL EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE CARTERA SEGUN LOS LINEAMIENTOS
REGISTRADOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DESARROLLAR PROGRAMA Y ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DE LA CARTERA, COBRANZA, RECUPERACION DE CARTERA Y
APLICACION DE PAGOS DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES PACTADAS EN LOS CONTRATOS SUJETAS A LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

ESTRUCTURAR LA CLASIFICACION Y EVALUACION DE LA CARTERA Y PRESENTAR LOS INFORMES DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICA INSTITUCIONAL.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

FORMALIZAR LAS OPERACIONES DE CREDITO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LO APROBADO Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

APLICAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRONICO CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CODIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA
INSTITUCION

REALIZAR PROCESOS PARA LA CLASIFICACION DE EFECTIVO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACION DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 57,80

FICHA 2402805 - GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR EL RIESGO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

APLICAR LA POLITICA INSTITUCIONAL EN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACION DE CARTERA SEGUN LOS LINEAMIENTOS
REGISTRADOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DESARROLLAR PROGRAMA Y ESTRATEGIAS DE SEGUIMIENTO DE LA CARTERA, COBRANZA, RECUPERACION DE CARTERA Y
APLICACION DE PAGOS DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES PACTADAS EN LOS CONTRATOS SUJETAS A LA POLITICA
INSTITUCIONAL Y A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

ESTRUCTURAR LA CLASIFICACION Y EVALUACION DE LA CARTERA Y PRESENTAR LOS INFORMES DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICA INSTITUCIONAL.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
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INSTITUCION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DAR ASESORIA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCION DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VINCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

FORMALIZAR LAS OPERACIONES DE CREDITO DE
ACUERDO CON LO APROBADO Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

PROCESAR DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

APLICAR NORMAS DE SEGURIDAD PARA LA CONSERVACION Y CUSTODIA DEL DINERO, TITULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRONICO CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CODIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPOSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACION UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA

REALIZAR PROCESOS PARA LA CLASIFICACION DE EFECTIVO, TiTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACION DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGUN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,80

FICHA 2398849 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA EN LA ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON NECESIDADES
DEL USUARIO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR TECNICAS Y POLITICAS DE SERVICIOS AL CLIENTE, SEGUN NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y NORMATIVA.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE ATENCION AL USUARIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL.

4. PRESENTAR INFORME DE ATENCION USUARIOS APLICANDO INDICADORES Y METRICAS, DE ACUERDO CON POLITICA DE LA
ORGANIZACION Y NORMATIVA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: |IRMA ELENA PEREZ ARROYAVE

CENTRO DE
FORMAC|ONZ CENTRO DE COMERCIO
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