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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D, C., noviembre 30 del 2022

Sefior (a)
JORGE ENRIQUE CIFUENTES BOLANOS
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3364920
Cargo del supervisor Instructor grado 20
Dependencia Coordinacién Académica de
ProgramasTécnicos
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes noviembre del afio 2022

Referencia: No 3364920 del afio 2022

IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 39626075
de Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de
Programas Técnicos, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia,
a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de noviembre del
2022.

Valor y forma de Pago: : Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y
TRES MILLONES SETECIENTOS SEIS MIL PESOS M/CTE ($43.706.000) Incluido IVA. Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2022 por valor de NOVECIENTOS TREINTA Y DOS MIL
SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($932.750), b) Diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2022 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS
NOVENTAY SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($ 3.997.500) cada uno y c) Un ultimo
pago correspondiente al mes de diciembre de 2022 por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS MI/CTE
($2.798.250).

Plazo: hasta el Treinta (21) de Diciembre del 2022, sin exceder calendario académico 2022

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de manera autbnoma e independiente, para formar en
competencias técnicas a través de herramientas pedagdégicas en los programas de
modalidad presencial de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Financiera en el
area tematica de Gestion Administrativa, garantizando el cumplimiento del proceso
educativo de los aprendices del Centro de Servicios Financieros, por los términos
establecidos

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)



5/11/22 11:17 PM

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar la Se acompafio en procesos | Registro en listas de asistencias de las
planeacion de de formacion en la ficha fichas convocadas al proceso
los procesos 2397457 - Gestion formativo, registros fotograficos, para
formativos del Empresarial (79.70 horas | este mes.
programa de — 20 aprendices); 80
formacion horas dedicadas como Reuniones para colaborar con la
asignado segun | apoyo enprocesos de revision de documentos que soportan
la modalidad en | registro calificado, plan de | construccion para el registro calificado
la que se oriente | mejora como producto del | de la tecnologia en Gestion Financiera
el programa de | proceso de y Crediticia, apoyo en la construccion
formacion, de autoevaluacion, revision de documentos del plan de mejora de
acuerdo con las | de documentacion para el | programas como producto resultado
necesidades del | registro calificado de la del proceso de autoevaluacion.
servicio, las Tecnologia en Gestion
cuales Financiera y Crediticia y
contemplan las | revisiony cargue de la La evidencia reposa en el repositorio
jornadas informacién de de la coordinacion, ver link:
académicas y documentos pendientes https://sena4-
sedes adscritas | del mes anterior para my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord
gue maneje el completar informacion de | gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evr6ljl
centro de planes de contingencia. ctapFockC6T7qo3 MBhnUGC6iFhmv1l
servicios 2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1
financieros, en
la red de
conocimiento y
area temética
citada en el
objeto
contractual.

2 | Apoyar las Se acompafié en procesos | Registro en listas de asistencias de las
actividades de formacion en la ficha fichas convocadas al proceso
relacionadas 2397457 - Gestion formativo, registros fotograficos, para
con el disefioy | Empresarial (79.70 horas | este mes.
desarrollo — 20 aprendices); 80
curricular de los | horas dedicadas como Reuniones para colaborar con la
programas de apoyo enprocesos de revision de documentos que soportan
formacion registro calificado, plan de | construccion para el registro calificado
asociados con mejora como producto del | de la tecnologia en Gestidn Financiera
lalinea medular | proceso de y Crediticia, apoyo en la construccion
gue imparte el autoevaluacion, revision de documentos del plan de mejora de
centro de de documentacion para el | programas como producto resultado
servicios registro calificado de la del proceso de autoevaluacion
financieros, de Tecnologia en Gestion
acuerdocon la | Financieray Crediticiay | |3 evidencia reposa en el repositorio
necesidad y las | revision y cargue de la de la coordinacion, ver link:
tendencias del informacién de https://sena4-
sector. documentos pendientes my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord

del mes anterior para gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evréljl
completar informacion de | ctapFockC6T7q03 MBhnUGC6iFhmv1
planes de contingencia 2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1

3 | Valorar los Para el periodo objeto de No aplica.
conocimientos este pago, la necesidad
previos de los del servicio no requirié
aprendices ejecutar actividades
asignados, de correspondientes a esta
acuerdo con la obligacion.
normatividad
vigente, dentro
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de los terminos
establecidos,
realizando el
registro
oportuno de la
informacioén
educativa en los
aplicativos
dispuestos por
la entidad.

Desarrollar el
proceso de
formacion, en la
modalidad se
oriente el
programa, de
acuerdo con la
asignacion de
grupos,
jornadas
académicas,
sedes adscritas
y tiempos
establecidos;
atendiendo al
disefio,
desarrollo
curricular y
proyecto
formativo.

Se acompafi6 en procesos
de formacion en la ficha
2397457 - Gestion
Empresarial (79.70 horas
— 20 aprendices); 80
horas dedicadas como
apoyo enprocesos de
registro calificado, plan de
mejora como producto del
proceso de
autoevaluacion, revision
de documentacion para el
registro calificado de la
Tecnologia en Gestion
Financiera y Crediticia y
revisiéon y cargue de la
informacién de
documentos pendientes
del mes anterior para
completar informacion de
planes de contingencia

Registro en listas de asistencias de las
fichas convocadas al proceso
formativo, registros fotograficos, para
este mes.

Reuniones para colaborar con la
revision de documentos que soportan
construccion para el registro calificado
de la tecnologia en Gestidn Financiera
y Crediticia, apoyo en la construccién
de documentos del plan de mejora de
programas como producto resultado
del proceso de autoevaluacion

La evidencia reposa en el
repositorio de la
coordinacion, ver link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/per
sonal/coord
gestfinyadmcsf_se
na_edu_co/Evr6ljl
ctapFockC6T7qo3
MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AWVP1
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estrategias
metodoldgicas y
pedagogicas
que permitan
mitigar la
desercion de los
aprendices
durante su
proceso
formativo.

estrategia metodolégica 'y
pedagdgica el
acompafiamiento y
explicacion de temas ya
abordados y se acomparié
en procesosde formacion
en laficha 2397457 -
Gestion Empresarial
(79.70 horas — 20
aprendices); 80 horas
dedicadas como apoyo en
procesos de registro
calificado, plan de mejora
como producto del
proceso de
autoevaluacion, revision
de documentacion para el
registro calificado de la
Tecnologia en Gestion
Financiera y Crediticia y
revisiéon y cargue de la
informacién de
documentos pendientes
del mes anterior para
completar informacion de
planes de contingencia

5 | Realizar el Se acomparfié en procesos | Registro en listas de asistencias de las
seguimiento y de formacién en la ficha fichas convocadas al proceso
evaluacion alos | 2397457 - Gestion formativo, registros fotograficos, para
aprendices tanto | Empresarial (79.70 horas — | este mes.
en la etapa 20 aprendices); 80 horas
lectiva como dedicadas como apoyo en | Reuniones para colaborar con la
productiva, de procesos de registro revision de documentos que soportan
acuerdo con los | calificado, plan de mejora | construccion para el registro calificado
lineamientos como producto del proceso| de la tecnologia en Gestion Financiera
establecidos por | de autoevaluacion, revision| Y Crediticia, apoyo en la construccion
la entidad. de documentacién para el | de documentos del plan de mejora de

registro calificado de la programas como producto resultado

Tecnologia en Gestion del proceso de autoevaluacion

Financiera y Crediticia y

revisiéon y cargue de la

informacién de documentos

pendientes del mes anterior| La evidencia reposa en el repositorio de

para completar informacion| la coordinacion, ver link: https://sena4-

de planes de contingencia. my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord
gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evr6ljl
ctapFockC6T7go3 MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1

6 Implementar Se implementé como Registro en listas de asistencias de las

fichas convocadas al proceso
formativo, registros fotogréficos, para
este mes.

Reuniones para colaborar con la
revisiéon de documentos que soportan
construccién para el registro calificado
de la tecnologia en Gestion Financiera
y Crediticia, apoyo en la construccién
de documentos del plan de mejora de
programas como producto resultado
del proceso de autoevaluacion.

La evidencia reposa en el repositorio
de la coordinacion, ver link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord
gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evr6ljl
ctapFockC6T7go3 MBhnUGCG6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1

5/11/22 11:17 PM
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7 Gestionar de Para el periodo objeto de No aplica.
manera este pago, la necesidad
oportuna las del servicio no requirié
novedades ejecutar actividades
académicas de | correspondientes a esta
los aprendices obligacion.
conforme al
reglamento del
aprendiz y
atendiendo el
debido proceso.

No aplica.

8 Para el periodo objeto de
Realizar e este pago, la necesidad
informar a los del servicio no requirié
aprendices ejecutar actividades
oportunamente | correspondientes a esta
la evaluacion de | obligacion
los resultados
de aprendizajes
asignados
atendiendo a lo
establecido en
el reglamento
del aprendiz

9 | Garantizar el Para el periodo objeto de No aplica.
registro este pago, la necesidad
oportuno de los | del servicio no requirid
juicios de ejecutar actividades
evaluacion de correspondientes a esta
cada uno de los | obligacién
aprendices de
los grupos
asignados por la
coordinacion
académica
en los
aplicativos
dispuestos por
la entidad.

10 | Gestionar el Para el periodo objeto de No aplica.
proceso de este pago, la necesidad
inscripcion y del servicio no requirié
matricula de los | ejecutar actividades
aspirantes correspondientes a esta
cuando se obligacion
oriente
formacion
complementaria,
de acuerdo con
el procedimiento
de ingreso

5/11/22 11:17 PM
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vigente.

11

Realizar
seguimiento y
control mensual
de los
aprendices en el
aplicativo
dispuesto por la
entidad,
verificando el
registro de las
rutas de
aprendizaje,
juicios
evaluativos,
novedades
académicas
(retiros
voluntarios,
traslados,
aplazamientos,
etc....),
incumplimientos
de la formacioén
(inasistencias),
gestionando
ante la
coordinacion
académica los
tramites
respectivos.

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion

No aplica.

12

Dar
cumplimiento
establecido en
el reglamento
del aprendiz, en
las normas de
convivencia

y en el cddigo
de integridad,
dispuestos por
la entidad

Para el periodo objeto de
este pago, la necesidad
del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta
obligacion

No aplica.

5/11/22 11:17 PM
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13 | Participar en las | 80 horas dedicadas como | Registro en listas de asistencias de las
actividades apoyo en procesos de fichas convocadas al proceso
derivadas de los | registro calificado, plan de | formativo, registros fotograficos, para
procesos de mejora como producto del | este mes.
autoevaluacion | proceso de
y registro autoevaluacion, revision Reuniones para colaborar con la
calificado de los | de documentacion para el | revision de documentos que soportan
programas de registro calificado de la construccion para el registro calificado
formacion que lo | Tecnologia en Gestion de la tecnologia en Gestidn Financiera
requieran en los | Financieray Crediticia y y Crediticia, apoyo en la construccion
tiempos revisiéon y cargue de la de documentos del plan de mejora de
establecidos por | informacién de programas como producto resultado
el centro de documentos pendientes del proceso de autoevaluacion.
servicios del mes anterior para
financieros, la completar informacién de | | a evidencia reposa en el
Direccion planes de contingencia repositorio de la
General y el coordinacion, ver link:

Ministerio de https://sena4-

Educacion my.sharepoint.com/:f:/g/per

Nacional. sonal/coord
gestfinyadmcsf_se
na_edu_co/Evr6lj1
ctapFockC6T7qo3
MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1

14 | Proponery Para este periodo no se Para este periodo no se realizaron
participar enlos | realizaron actividades actividades correspondientes a esta
proyectos del correspondientes a esta obligacion
Sistema de obligacion
Investigacion,

Desarrollo
Tecnolégico
e Innovacion -
SENNOVAYy
HUB de
Innovacion.

15 | Participar en las | Para este periodo no se Para este periodo no se realizaron
actividades realizaron actividades actividades correspondientes a
relacionadas correspondientes a esta esta obligacion
con el modelo obligacion
integrado de
planeacion y
gestiéon (MIPG),
sistema
integrado de
gestién y auto
control (SIGA),

Sistema de
Seguridad y
Salud en el
Trabajo (SST) y
Sistema
ambiental y de
eficiencia
energética.

5/11/22 11:17 PM
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16

Colaborar en la
divulgacion y
promocion del
portafolio de
servicios que
ofrece el centro
de formacion, a
través de las
diferentes
estrategias que
se implementen.

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a
esta obligacion

17

Desarrollar las
actividades de
formacion de los
aprendices
asignados que
estén realizando
la etapa
productiva,
segun la
programacion
de la
coordinacion
académica,
dando
cumplimiento a
los lineamientos
y normatividad
vigente

Para este periodo no se
realizaron actividades
correspondientes a esta
obligacion

Para este periodo no se realizaron
actividades correspondientes a esta
obligacion.

18

Vigilar y
salvaguardar los
bienes e
inventarios que
son utilizados
por la
Coordinacion
académica para
su
funcionamiento

Durante todos y cada uno
de los procesos de
induccién orientada en el
SENA y demas funciones
asignadas, desde el area
de registro calificado en
las actividades.

Registro en listas de asistencias de las
fichas convocadas al proceso
formativo, registros fotogréficos, para
este mes.

Reuniones para colaborar con la
revisiéon de documentos que soportan
construccién para el registro calificado
de la tecnologia en Gestion Financiera
y Crediticia, apoyo en la construccion
de documentos del plan de mejora de
programas como producto resultado
del proceso de autoevaluacion.

La evidencia reposa en el repositorio
de la coordinacion, ver link:
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord
gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evr6lj1
ctapFockC6T7qo3 MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AwWVP1

19

Actualizarse en
la certificacion
de las normas
de
competencias
laborales
técnicas y
relacionadas
con ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS.

Se cuenta con la
certificacion de la norma
‘ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO”240201056

Certificado - Reg.No 613608
(31/07/2019) Reg. N0.609471
(31/05/2019)

La cual puede ser consultada en Sena
Sofia Plus.




20 | Participar Para este periodo no se Para este periodo no se
activamente en | realizaron actividades realizaron actividades
las actividades correspondientes a esta correspondientes a esta obligacion
(capacitaciones, | obligacion
eventos, ferias
académicas y/o
empresariales,
competencias
académicas,
entre otras)
convocadas por
el centro de
servicios
financieros en
las diferentes
modalidades
presencial
y/o virtual que
se programen
21 | Acompahar Se acompafié en procesos | Registro en listas de asistencias de las
activamente a de formacion en la ficha fichas convocadas al proceso
los aprendices 2397457 - Gestion formativo, registros fotogréficos, para
en las Empresarial (79.70 horas | este mes.
actividades — 20 aprendices); 80
programadas en | horas dedicadas como Reuniones para colaborar con la
el plan de apoyo enprocesos de revision de documentos que soportan
bienestar al registro calificado, plan de | construccion para el registro calificado
aprendiz mejora como producto del | de la tecnologia en Gestidn Financiera
proceso de y Crediticia, apoyo en la construccién
autoevaluacion, revision de documentos del plan de mejora de
de documentacion para el | programas como producto resultado
registro calificado de la del proceso de autoevaluacion y
Tecnologia en Gestion carpetas de informacion de planes de
Financiera y Crediticia y contingencia.
revisiéon y cargue de la
informacion de La evidencia reposa en el
documentos pendientes repositorio de la
del mes anterior para coordinacién, ver link:
completar informacion de https://senad-
planes de contingencia my.sharepoint.com/:f:/g/per
sonal/coord
gestfinyadmcsf_se
na_edu_co/Evr6ljl
ctapFockC6T7qo3
MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AWVP1
22 | Ejecutar 160 Se acompari6 en procesos | Registro en listas de asistencias de las

horas
mensuales en
actividades de
formacion, de
acuerdo con la
programacion
asignada por la
coordinacion
académica.

de formacion en la ficha
2397457 - Gestion
Empresarial (79.70 horas —
20 aprendices); 80 horas
dedicadas como apoyo en
procesos de registro
calificado, plan de mejora
como producto del proceso
de autoevaluacion, revision
de documentacion para el
registro calificado de la
Tecnologia en Gestion
Financiera y Crediticia y
revision y cargue de la
informacién de documentos
pendientes del mes anterior|
para completar informacién
de planes de contingencia

fichas convocadas al proceso
formativo, registros fotograficos, para
este mes.

Reuniones para colaborar con la
revision de documentos que soportan
construccién para el registro calificado
de la tecnologia en Gestion Financiera
y Crediticia, apoyo en la construccion
de documentos del plan de mejora de
programas como producto resultado
del proceso de autoevaluacion y
carpetas de informacion de planes de
contingencia.

La evidencia reposa en el repositorio de
la coordinacion, ver link: https://sena4-




my.sharepoint.com/:f:/g/personal/coord
gestfinyadmcsf_se na_edu_co/Evr6lj1
ctapFockC6T7qo3 MBhnUGC6iFhmv1
2SaPANeVbQ?e=0 AwVP1

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados,
los cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE
TEM g%[[))EENLQE LUGAR DE DESPLAZAMIENTOS :
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No 24438503 de la planilla, operador ASOPAGOS S.A
correspondiente al mes de octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-
tramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de

cobro SI NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestion del riesgo para la toma de
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los contratos
de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.




Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de
pago debera quedar documentado y publicado en el SECOP Il en los documentos
relacionados en el archivo Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.

Cordialmente,

f &,’:&/@é;

Firma )
IRMA LIBIATECANO GONZALEZ
Contratista

C.C. No. 39626075
Recibi a satisfaccion:

Firma

JORGE ENRIQUE CIFUENTES BOLARNOS
Supervisor(a) Contrato3364920 de2022
Cargo: Instructor grado 20
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: |IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2397457 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA
MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.

ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA
PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS
DE LA ORGANIZACION

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y
LEGALES VIGENTES

PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA
PRO’MOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  2OTACION Y METODOS DE MANEJO.

16/11/22 10:54 Page 1 of 6



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTUALIZAR LA CODIFICACION DE LOS OBJETOS EN EL SISTEMA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS PRACTICAS
Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APLICAR PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL INVENTARIO FiSICO, Y CALCULAR SU VALOR TENIENDO EN CUENTA LAS
TECNOLOGIAS DE INFORMACION DISPONIBLE, LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

CONSOLIDAR LA INFORMACION DEL COMPORTAMIENTO DE LOS INVENTARIOS

GESTIONAR LOS INVENTARIOS DE ACUERDO CON LA POLITICA EMPRESARIAL, Y LAS NORMAS LEGALES VIGENTES.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION SEGUN TECNICAS ESTABLECIDAS Y METAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS E INDICADORES DE GESTION SEGUN
TIEMPOS Y RECURSOS.

EVALUAR LA GESTION DEL TALENTO SEGUN NIVELES DE RENDIMIENTO, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA
ORGANIZACION.

REALIZAR EL ENTRENAMIENTO Y EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO HUMANO DE LA EFECTIVIDAD DEL DESEMPERNO EN EL PUESTO
DE TRABAJO SEGUN PLANES DE MEJORAMIENTO ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y LA ORGANIZACION

OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPANOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS
MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE
CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS
TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPANOL DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIAGNOSTICAR EL ESTADO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL TENIENDO EN CUENTA ASPECTOS COMO: EL AMBIENTE DE TRABAJO Y
EL DESARROLLO HUMANO, LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES,
CON LOS INSTRUMENTOS DISENADOS Y APROBADOS PARA TAL FIN.

EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, NORMAS VIGENTES Y EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

FORMULAR PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL
DIAGNOSTICO.

GARANTIZAR QUE EL CLIMA ORGANIZACIONAL SEA PROPICIO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES LABORALES, LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, MEDIANTE LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS

IMPLEMENTAR LAS PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES Y LABORALES DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y PREVER LOS RECURSOS PARA EL PLAN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTANDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

16/11/22 10:54 Page 3 of 6



DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE INDIQUEN OPORTUNIDADES DE
NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS METAS FIJADAS POR LA ORGANIZACION.

PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO
MERCADOLOGI(;O, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS
Y DE PLANEACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISENAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA.
ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA INFORMACION, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA
ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LA
METODOLOGIA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION.

« 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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGIAS
ESTADISTICAS, MATEMATICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCION.

EVALUAR SOCIAL Y ECONOMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCION PROPUESTAS A LA DECISION, TENIENDO EN CUENTA
LA PONDERACION, CRITERIOS TECNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGIAS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE.

FORMULAR EL PROYECTO PRODUCTIVO Y/O PLAN DE NEGOCIOS TENIENDO EN CUENTA LA METODOLOGIA ADOPTADA, LAS
NORMAS Y LA LEGISLACION VIGENTE, PARA LA ORGANIZACION, Y EL INVERSIONISTA

PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ETICA LA SITUACION FINANCIERA DE LA EMPRESA TENIENDO EN CUENTA, LOS ESTADOS
DE BALANCE GENERAL, USOS Y FUENTES, RESULTADOS Y FLUJOS DE CAJA Y EFECTIVO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS
VIGENTES, Y LA METODOLOGIA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES

VERIFICAR Y CARACTERIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE LOGiSTIC}A EMPRESARIAL, EN LA
TOMA DE DECISIONES PARA EL LOGRO DE LOS RESULTADOS, UTILIZANDO METODOLOGIAS MATEMATICAS Y DE SIMULACION,
TENIENDO EN CUENTA LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 79,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 79,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/11/2022 11/11/2022 DESARROLLO CURRICULAR 80,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 80,00

INSTRUCTOR: IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACION:  CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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