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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota, D.C., 31 de marzo de 2026
Senor
SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR CONTRATO. No. .9116639 de 2026
Cargo del supervisor

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes marzo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9116639

Referencia: Contrato No. .9116639 de 2026

Irma Libia Tecano Gonzalez, identificado con la cédula de ciudadania No. 39626075 de
Fusagasuga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Servicio Nacional de aprendizaje
- SENA, Centro de Servicios Financieros, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de:

CINCUENTA MILLONES CINCUENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y DOS PESOS
M/CTE ($50.059.552). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: Un (01) primer pago de hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA' Y

TRES PESOS M/CTE ( $ 315.833) correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero
de 2026, contados a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion del contrato, b) Diez (10) pagos iguales correspondientes a los meses de febrero
a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($ 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago
final correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS
SESENTA'Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($ 2.368.749) cada uno
incluido IVA, demas impuestos y/o tasas.
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Plazo: Hasta el quince (15) de diciembre, sin exceder el calendario académico 2026.

OBJETO:

Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,
financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en
competencias del area tematica de Gestion Administrativa de los programas titulados
y/o complementarios, en la modalidad presencial, segun las necesidades de la oferta
educativa del Centro de Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | Se desarrollaron | Evidencias de talleres,
aprendizaje propias de las | actividades de | actividades o trabajos en
competencias del programa | aprendizaje derivadas | fichas en Plataformas
de formacién asignado, en | del programa | virtuales de aprendizaje,
cualquiera de las cinco (5) | Tecndlogo en Gestidn | registro fotografico, lista de
jornadas académicas | Empresarial en la ficha: | asistencia.

(mafana, tarde, noche, fin| 3385337 (26
de semana o madrugada), | aprendices - 65.80
segun la programacién que | horas), 3410507 - 4
establezca la coordinacién | Técnico en
académica. Emprendimiento y
Fomento Empresarial
(48 horas - 30
aprendices), 3410550 -
3 Técnico en Asistencia
Administrativa (18
horas-18 aprendices) y
28.2 horas dedicadas
a desarrollo curricular.

2 Documentar y entregar | Se documentaron vy | Listas de asistencia,
evidencias de las actividades | entregaron evidencias | proyecto formativo,
de formacion desarrolladas | de las actividades de | evidencias de aprendizaje
(listas de asistencia, | formacion en plataforma virtual,

desarrolladas en la | fotografias.
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productos de aprendizaje,
actas, entre otros).

ficha:3385337 (26
aprendices - 65.80
horas), 3410507 - 4

Técnico en
Emprendimiento y
Fomento Empresarial
(48 horas - 30

aprendices), 3410550 -
3 Técnico en Asistencia
Administrativa (18
horas-18 aprendices) y
28.2 horas dedicadas
a desarrollo curricular.

Gestionar y
acciones de formacion
complementaria segun las
necesidades definidas por el
centro de formacion.

ejecutar

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

No Aplica

Registrar de manera
oportuna los juicios de
evaluacion de los aprendices
asignados maximo dentro de
los ocho (8) siguientes a la
culminacién de la
competencia y/o RAP de
aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo
con lineamientos y
normatividad vigente

Se realizd registro
oportuno de los juicios
de evaluacién del
programa Tecndlogo
en Gestidon Empresarial
en la ficha: 3385337 (26
aprendices - 65.80
horas), 3410507 - 4

Técnico en
Emprendimiento y
Fomento Empresarial
(48 horas - 30

aprendices), 3410550 -
3 Técnico en Asistencia
Administrativa (18
horas-18 aprendices) y
28.2 horas dedicadas
a desarrollo curricular.

Evidencias de  juicios
evaluativos de Sofia Plus.

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia de
los aprendices asighados,
aplicando la ruta de
atencién para prevencion de
desercion y diligenciando los
formatos correspondientes.

Se implementaron
estrategias para
mitigar la desercidén en
el programa
Tecndlogo en Gestion
Empresarial en la ficha:
3385337 (26
aprendices - 65.80

Se brinda atencion
telefénica y
acompafiamiento virtual a

través de plataformas
tecnoldgicas como
Correo Electrénico
Institucional, Mensajeria

Instantanea (WhatsApp) a
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horas), 3410507 - 4

Técnico en
Emprendimiento y
Fomento Empresarial
(48 horas - 30

aprendices), 3410550 -
3 Técnico en Asistencia
Administrativa (18
horas-18 aprendices) y
28.2 horas dedicadas
a desarrollo curricular.

los Aprendices y llamadas
telefénicas.

Tramitar de manera oportuna
las novedades académicas
de los aprendices asignados,
conforme al reglamento del
aprendiz.

Se reportd ante la

Coordinacion

Académica del
Centro las novedades
presentadas en el

programa Tecndlogo
en Gestion Empresarial
en la ficha: 3385337 (26
aprendices - 65.80
horas), 3410507 - 4

Técnico en
Emprendimiento y
Fomento Empresarial
(48 horas - 30

aprendices), 3410550 -
3 Técnico en Asistencia
Administrativa (18
horas-18 aprendices) y
28.2 horas dedicadas
a desarrollo curricular.

Correos de llamados de
atencién, desercion y/o
planes de mejoramiento,
listas de asistencias, retiros
voluntarios, deserciones,
aplazamiento y traslados.

Apoyar actividades
transversales asociadas al
programa de formacién
(autoevaluacién, registro
calificado, SENNOQOVA,
bienestar al aprendiz, entre
otras), segun requerimientos
del centro de formacion

Para este periodo no
se realizaron
actividades

correspondientes a
esta obligacién.

No Aplica

Desarrollar actividades
relacionadas con el disefo
y/o desarrollo curricular de los
programas vinculados con la
linea medular del centro de
formacion

Se desarrollaron 10
horas desarrollo
curricular programa de
Técnico en
Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

En plataforma Sofia Plus y
espacio en el drive

GCCON-F-087 V1




SENA

N

Entregar los informes vy
soportes que solicite el
supervisor del contrato, de
acuerdo con las necesidades
del servicio

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

No Aplica

10

Participar en los cursos de
formacion complementaria
de la ruta pedagodgica
definidas por el supervisor del
contrato.

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

No Aplica

11

reuniones
por la
académica
de

Asistir a las
convocadas
coordinacion
y/o la subdireccion

centro.

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

No Aplica

12

Utilizar de manera adecuada
los ambientes, equipos vy
recursos didacticos
asignados a la formacién,
velando por su correcto uso

durante el desarrollo de las
sesiones.

Se realizé vigilancia y
salvaguardaron los
bienes e inventarios
que son utilizados por
la coordinacion

académica para su
funcionamiento

Evidencia registrada en
minutas de vigilancia sin
novedades de los
ambientes asighados.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato para legalizacidon del desplazamiento, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacién cuenta con el visto
bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE | FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN | LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
1
2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el No. 36787003 de
la planilla de Asopagos del mes de febrero de 2026.

Evidencias en () folios.

Cordialmente,

Yl

IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ
Contratista
C.C. No. 39626075 de Fusagasuga

Recibi a satisfaccion:

SORAYA MENDOZA TARAZONA

SUPERVISOR CONTRATO No. 9114860 de 2026
Cargo del supervisor

Coordinador Académico

GESTION FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA
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EVIDENCIAS FICHA 3385337 TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
FEBRERO

Guia uno. Se orienta la guia uno y se selecciona por medio de la ideacidn el producto a trabajar para
el proyecto formativo

Programacion
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Entrega de Ficha al instructor Jorge Ernesto

ACTA No. OL

MOMEBRE DEL COMITE O DE L& REUMIOM:

Equipc de spoyo a la formmacion de Iz Coordinacidn de Gestidon Financiera y Administrativa. Entrega de la fichs
para =l Inicio, desarrollo, seguimiento y finalizacion de= la formacion de los programas asignados a la
Coordinacidn.

Bogota D.C., 25 d=
febrero de 2026

HORA IMNICIHO: HORA FIM:
1200 mn &:00 pomi_

CIUDAD ¥ FECHA:

DIRECCION GEMERAL / REGIOMNAL Jf DISTRITO
CAPITAL J CEMTRO DE SERVICIOS FINAMNCIEROS

LUGAR ¥ /0 EMLACE: Coordinacion Gestion

Financiera v Administrativa

AGEMDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Emtrega de la ficha Mo. 2285337, del programa Tecndlogo en Gestion Empresarial, por parte de la
Instructora Técnica lrma Libia Tecano Gonzalez, de la Coordinacion Académica de Sestion Financiera y
Administrativa, pars seguimisnto de la formacicn durante el primer trimestrs.

2. Emzregza de listados de= la fichs 3385337 con 27 aprendices matriculados & la Coordinacion de Gestidon
Financiera y Administrativa, con las respectivas novedades.

OBIETIVO(S) DE LA REUMIOM:

Presentar informe final del proceso de formacion de |z ficha Mo. 2385337, con 27 aprendices matriculados,
del programa Tecnalogo 2n Gestiam Empresarial, por parte las Instructora Técnica Irma Libia Tecano Gonzalez,
=n =l desarrallo, seguimiento vy evaluacidn de lasz competencias del programa, junto Ccon SUsS respectivos
resultados de aprendizaje, correspondiente a la Etapa Lectiva, de acuerdo = la Coordinacidm de Gestidn
Fimanciera y Administrativa. Ademas de registrar las novedades pressntadas duranmte la ejecucion de la
formacion de la etapa lectiva.

DESARROLLO DE LA REUNMION

El Equipo Ejscutor estara compuesto por los instructores técnicos de competencias bisicas y de competencias
tramswversales, asignados por la coordinacion scadémica de Gestidn Financisrs v Administrativa, para la
sjecucidn de la formacidan, de ascuerdo con |l programacion de cada uno de los trimestres de formacidn.
1. Aprendices activos gque iniciaron formacian con la competencia de Induccidn:
PFrograma de Formacidon: Tecndlogo en Gestidon Empresarial
Instructor Técnico: Irma Libia Tecano Gonzidlez
Estado de la ficha: En sjecucidn
Ficha de Caracterizacidn: 3385337 - TECNOLOGO EM GESTIOM EMPRESARIAL
Estado: EM EIECUCION
Fecha del Reporte: 24,/02/2025
Tipao
de MNo. de Doc Momibre Apellidos Celulkar Cormmeo Electrénios
Dhoec
o 1031653284 | DIEGD FERMAMDO | GOMNZALET RO F12IGO9IA6
-~ - W ICLYLTE P o
oC 103310054 ALELAMDRA AREIAS MO0 3022530191
oc 10FAZEETGE | LALIRA JIRAER A PULIDOD PERA Lauar =23 com
oC 10FAZEEEAS | LALRA YESEMLA TIRADD AREWALD 3125977662 lauarevala0dE grmail oam
o 10ZATEISLE | ASHLEY Maoky DL OS CARDOZ0 FVIIESEIAG | navemy cardorad@pmmailoom
oC 1140937193 | FOHAN SEEASTIAN SOLAND GALVIS SZ25E91304 sebastiansalanol7OEEgmail.com
m 10A2ZE1ZAT | DAMPA RAMCHELL GUATARME RODRIGUET F02ISHSGAD michelpuatsme2 sl com
m 1SE07E30 | FOAN SEBASTIAN BARRERA RLUIZ SZ19025H9D barreraruizjcanssbastian 7 & gmail.cam
m 1022959885 | SONLA FULEYDY AWERMDARID MENDIETA FZFASE02TE | yuleydizwvendano@gmail.cam
m 10229E5140 | DAWID SANTLAGD RODRIGUEEZ MAYORGA FDEFAEITED dsrm1 11 2E grmail cam
m 1022965469 | ANGIE TATLAMNA CIFUEMTES FORERD IZTOEEOGA6E | tatianscifusntecESd@ gmail.com
m 10229EFEASE | ZHAILER ORIAMA RODORIGUEEZ FERILLA 53145424033 ariana. radriguesrBL I gmail.com
m 1023008512 | DANNA RALFIOZ BAERDIOE FOVEI0L906 | dannaalejandrad 458 gmail com
ALELAMDRA ! I -




Técnico en Asistencia Administrativa No. 3410550 — 3 sabados

A B o o E F [} H 1
LISTADO DE ASISSTENCIA
Ficha de Caracterizacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3410550-3
Estado: EN EJECUCION I
Jornada: FDS
}Anr -[';i‘:’:“?:m" = ::;“:':;“deo = | Nombre T|cc f| Celular Personal = |Correo Electrénico = wmtznzs|1um¢mzs|
cc 1022353326 HASBLEIDY KATHERINE |MARTINEZ 3026476366 i i il OK OK
cc 1022031876 MNICOLL TATIANA BASTIDAS RIOS TatianaMBRO2@gmail.com OK OK
cc 1022004265 MOMICA ALEJANDRA RODRIGUEZ JIMENEZ 2002877527 spaik.monik@gmail.com oK OK
cc 10230112380 YOHANA CAROLIMA MUNOZ LOPEZ 21Ty yohamuO@gmail.com oK OK
cc 1023278686 DAVID ALEJANDRO ACOSTA CASTANEDA 3232808307 alejandroacost802@gmail.com NO NO
cc 1023875043 MARIA FERNAMDA CARDEMNAS SABOGAL 3205720376 Jans2422@hotmail.com NO NO
cc 1023377350 LUISA FERNANDA ORTIZ URIBE 3124276597 luisafortiz2006@gmail.com NO NO
cc 1023308165 LEIDY ANGELICA ACOSTA GUZMAN 3 gang 1@gmail.com NO NO
cc 1023212461 JENNY PACLA GROSS0 POVEDA 3044187920 Jennypaola02Z3@gmail com O Ok
cc 1023960432 ANGIE CAROLINA FLOREZ ROJAS 3124702061 angie seleccionunisono@gmail com NO NO
cc 1024518337 LILIANA ADELAIDA VARGAS CHINGATE 3 i i com Ok Ok
cc 1024583000 KAREN DAYANNA FORERO CARDENAS 2800500 forerocardenaskaren@gmail.com oK oK
cc 1031128537 NANCY GONZALEZ CARDENAS 3024609780 il.com oK oK
cc 1031165841 KARINA RODRIGUEZ GONZALEZ 3102237385 valeriiaykanilE@gmail.com NO NO
cc 1031174640 MIRIAM ESTHER RUDOLF CANCHANO 3108754026 miriammnudolf27 @gmail.com OK OK
cc 1031645750 LAURA SOFIA MORENO NIETO 3228618700 morenclaura130@gmail.com OK OK
cc 1031204313 NICOL DAYANA TAMIN GUERRERO 3228556001 nikolcruzgd@gmail.com NO NO
cc 10231211544 ANA SOFIA BENITO RAYD 3200354520 solbenitod4@gmail.com NO NO
cc 1032464382 MARY| JOHANMA GUAQUETA SAEMNZ 3220856312 mischellmariana-1084@hotmail.com
cc 10323605002 KHAREM MONTANEZ RODRIGUEZ 2134752016 Mentanezkharen232@gmail.com oK OK
cc 1033721641 ANGIE VANESA CASTRO ROMERO 3223543015 vanesacastrof214@gmail.com oK OK
cc 1033791702 WENDY VANESSA CASTELLANOS ACOSTA 3217422214 vanessacastel anos202 @gmail.com NO NO
cc 1033318179 MOMICA LIZZETH SANCHEZ ALFONSO 3135372210 monicasanchez0200@gmail.com OK Ok
cc 1042255824 MISLEIDYS ZENITH PEREZ DE LA HOZ 3001266313 yinamarcela080&@gmail com NO NO
cc 1052042034 SEBASTIAN SORACA TURIZO 3005335477 sebastianturizo674@gmail com O OK
cc 1054253013 YEIMY DANIELA CRISTIANO DURAN 3112200082 daniefacduran18@gmail.com oK oK
cc 1081702027 CLARA MUNOZ MEJIA c.laris21@hotmail.es NO NO
cc 1082675017 EILY SABRINA JULIO NEGRETE 3002037203 eilynjulio2 @gmail.com NO NO
cc 1082678887 GINA MARCELA GUILLIN RAMOS 3004097585 marcelaguillin35@gmail.com oK oK
cc 1083287037 EMILY FLOREZ HOYOS emilyflorezhoyos 16@gmail.com oK oK
c D E F G H 1 AD| AP|AQ AR | AS | AT AU AV AW AX AY|AZ BA BB BC|BD BE BF | BG B4 Bl | BJ BK BL BM BN BO|BP|BQ|BR
\ MARZO
plL(mM[y|v|s|p/L mmM[I|v|sfDjL|m/m|s|v|s|p|m/m[J|v[s|D[L|M
FECHT FIX
FICHA  |TRINEST * PROGRINY A LECTIVA v COMPETERCIA ~ | IRSTRUCTOR Tloome <) af2(3)4fs5|6|7[8)9)10]n|12/13/18/25/16|17/18]19|20 | 20( 20|24 25(26(27|28]29(30|31
Sabado
3410550-3 1 |ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 4/12/20%  |TECNICA IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ | 12:30 3 18:00| P 3 P

Técnico en Emprendimiento Y Fomento Empresarial 3410507 — 4

C ] E F G H AD AP AQ AR AS| AT AU AV AW AX AY AZ BA| BB BC BD BE BF BG BH Bl | B/ BX BL BM BN BO BP BO BR
\ MARZO
D L{m[m[y|visip|L m{m[a|v|sio|c|mma|v|s|o|m/m|[1]v]s|D|L|m
FECHT FIY
FICHi ~ | TRINEST ~ PROGRINA & LECTIVA | v| COMPETEACI4 " [IBSTRUCTOR TlEops v 102|345 (6 7[8[9[10[1|12({13[14[15/16]|17(18(19(20|20|22|24[25]2%|27|8[8]30]3
3410507 -4 1 |EMPRENDIMIENTO ¥ FOMENTO EMPRESARIAL 412/20%  [TECNICA IRMA LIBIA TECANO GONZALEZ 12418 P P 3 P P 3 P P
T =




Fecha del Reporte: 11/03/2026

Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Celular Correo Electronico Estado T 1032026
cC 1086725861 EVELIN VALERA JIONTANO SOLIS montanovaleria2006@gmai.com INDUCCION

cC 1123970042 JOSEFA MARIA CARRILLO FERNANDEZ 3044481133 carrilojosefal87 @gmai.com INDUCCION

cc 1141116923 LUIS FELIPE [ALFONSO SUAREZ luistelipealfonsose6@gmail.com INDUCCION

cC 1797486 LILIA MARIA DUENAS AVILA 105674385 angeldavidsanabria@hotmail.com INDUCCION oK

3 2432763 [ROSA DELA RIANO RAWIREZ 5133823451 rosar1823@gmail.com INDUCCION

cC WARIA ISABEL PEREZ ESPINOSA isalunaperez2026@gmail.com INDUCCION oK

PPT 345449 RANZUET QUINTERO AGE ranzuet!2@gmail.com INDUCCION oK

PPT 713100 JHONKEIVER JAVER GARRIDO CORDERO [aviergarrido0&24@gmail.com INDUCCION oK

i 1011099337 DEGO ALEJANDRO VARGAS GUAYARA 5027530416 alejovargas2907 @gmai.com INDUCCION oK

i 1011101390 JUAN PABLO RICO FAJARDO Snpablots24@gmai.com INDUCCION oK

i 1013627334 VALERE SOFIA RINCON SALAZAR Valerierincon713@gmail.com INDUCCION

il 1014215098 ANA SOPHIA PELAEZ OSORIO 022018603 antasophiapelaezosorio@gmai.com INDUCCION oK

T 014669010 IMOVANNY PARRA JIMENEZ 194392259 gioken22jme@gmail.com INDUCCION Jox

i 1014366068 [NicoLAS DIAZ ORTZ nicolascammer@gmail.com INDUCCION

i 1014369624 I@w DANILO ACOSTA PARRA feisonpe94@gmai.com INDUCCION oK

i 1014951690 1SABI VEGA SOTOMONTES 5245720366 isabelavegasoto@gmail.com INDUCCION oK

i 1019995023 JUAN DEGO PENA ABREU [penaabreu777@gmail.com INDUCCION oK

T 1021689982 JERONIMO BOCANEGRA DIAZ 3133970231 jeronimobocanegradiaz@gmail.com INDUCCION

i JUAN CAMILO 11ONROY RIOS g .com INDUCCION oK

i 1025534151 JOSEPH FELIPE 11ORALES PEREZ 5157176760 golesenmishistorias@gmai.com INDUCCION Jok

i 1028664724 JUAN DAVD RANOS GARCIA com INDUCCION d
il DEGO ALEJANDRO GARCIA RESTREPO 142722121 com INDUCCION oK

i 1030570859 [Eowi seBAsTIAN PUERTAS LOPEZ 146742626 edwinsebastianpuertasi@gmail.com INDUCCION oK

i 1030588015 EMANUEL PEREZ CASTANEDA enanueip2@gmail.com INDUCCION oK

i 1033719081 DANNA SOFIA GORDILLO SALGADO 208162704 Sofia6gordilo@gmail.com INDUCCION oK

i 1034577763 ALEXANDRA ORJUELA MARTINEZ 105281363 aorjumartinez@gmail.com INDUCCION oK

i SHARICK CASTRO LORA alcjandra021997vargas@gmail.com INDUCCION oK

i 1073689305 ALBERTO JOSE VILLAR ROMERO albertoromer92@gmail.com INDUCCION [ —
i a1717227 LINDA KATHERIN PEREZ AREVALO 5025839613 linkathpe77@gmail.com INDUCCION 0K T
i 1161213364 HAROLD FARD VERGARA ORTZ 5247174170 308396838@gmail.com INDUCCION Jok |

DESARROLLO CURRICULAR
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Estimado aprendiz: iEs hora de aplicar lo aprendido!

B i 2demuchss < )

En esta etapa del proceso formativo se evidenciard el grado de apmp\aclcn del conocimiento adquirido, mediante su aplicacién en el caso de estudio seleccionado, en coherencia con el proyecto formativo denominado:

Recibidos
e “Optimizacién de procesos en la unidad admini integrando égicas de punta en las Mipymes.”

Destacados
1. Caracterice la empresa objeto de estudio, Identificando tipo de empresa, clase de sociedad, actividad econémica (CIIU), ubicacién, nimero de socios, ndmero de colaboradores, capital y dems aspectos relevantes.

2. Realice el diagnéstico integral de la empresa, i iticas en: estructura organi proceso administrativo, gestién documental y archivo, servicio al cliente, Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), y uso
de herramientas tecroldgicas.
Enviodos 3. Identifique y argumente la problematica central, tenlendo en cuenta necesidades no satisfechas, falencias del mercado y oportunidades de mejora, estructuréndola de lo general a lo especfico.

4. Disefie el drbol de problemas, estableciendo causas y efectos, y formule la pregunta problema de manera clara y coherente con la situacién analizada.
5. Identifique el objetivo general y los objetivos especificos del proyecto formativo y elabore la justificacién, argumentando la importancia de la propuesta, sus beneficios y su impacto en la optimizacion de procesos
Compras administrativos.

6. Construya los marcos de referencia del prayecto: conceptual, teér
7. Defina el tipo, método y técnicas de investigacién (encuests

Borradores

, espacial, temporal y legal.
sta y observacién), asi como las fuentes de informacién que soportan el proyecto
izles (DANE, Cémara de Comercio, MinCIT, Banco de la Repiiblica), incluyendo crecimiento, importancia econémica, generacién de empleo y aporte al PIB,

indo fuentes of
ento,

8. Investigue el sector y subsector econdmico uti
relacionando estos datos con la viabilidad del emprer
9. Analice el pecifico de la empresa, dores, clientes, ladoras, y determine los principales riesgos y oportunidades.

10: Aghquf rtoceso dkminitiathy desarrollaadoc laneaciis {objotves, estrebegles, prograimas. presupisssios; organtzscion fesricturay, Fanclones], Areecion (idérsagery conmcacibn) y tontrol fbkadbres y sedones
correctivas).

11. Construya la plataforma estratégica que incluya mision, vision, objetivos, politicas y valores empresariales, ademas del disefio del logo y del portafolio de productos/servicios.

12. Formule objetivos SMART para las éreas administrativa, gestion documental y archivo, servicio al cliente.

13. Disefie la estructura organizacional de la empresa objeto de estudio, estableciendo dreas, niveles jerérquices y responsabilidades, y represente el orgenigrama de forma gréfica.

14. Elabore el perfi de cargo del Asistente Adminitrativo, describiendo su propésito, funciones y aporte dentro de la organizacion, definiendo les competencias (técnicas y blandas), requisitos del cargo y herramientas

necesarias para su desempefio. Analice cémo este carg buye a la opti del vos, la gestién documental y el sevicio al cliente.

15. Disefie y aplique una encuesta de satisfaccién del cliente, analizando variables como confiabilidad, capacidad de respuesta, seguridad, manejo de PQRS, satisfaccién, lealtad y NPS.

16. Tabule, grafique y analice los resultados obtenidos, identificandao fortalezas y debilidades del servicio, generando conclusiones que permitan apoyar la toma de decisiones y la formulacién de planes de mejora orientados a
Ia optimizacion del servicio al cliente dentro de la organizacién.

17. Proponga acclones de mejora orlentadas a la optimizacién de los procesos d archivo y de atencion al cliente en la empresa.

18. Elabore una propuesta de un manual de protocolo de atencién al cliente que sirva como guia para todos los colaboradores de la empresa creada, con los siguientes parametros: introduccién, fundamentos de ls atencién al

cliente, protocolos generales de comunicacién, protocolos por canales de atencién, protocolos para situaciones especificas, conocimiento del Producto/Servicio, anexos y recursos y demds items que crea conveniente para la
empresa segin su actividad comercial.

Codaimente,

Alexandra Nufiez Heredia
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