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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotda D.C. 31 de Mayo de 2024

Sefior (a)
SORAYA MENDOZA TARAZONA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6280149
Cargo de Supervisor Instructor Grado 20
Dependencia Centro de Servicios Financieros
Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes Mayo del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.6280149 del afio 2024

Maria Fernanda Calderéon Guzman, identificado con la cédula de ciudadania No.52.204.915
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Servicios Financieros, en la
Coordinaciéon de Gestion Financiera y Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades

realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: VEINTIDOS
MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
(522.178.650). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer (01) pago correspondiente al mes de mayo de 2024 por valor de CUATRO
MILLONES TRESCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE
(54.316.650) y b) Cuatro (04) pagos iguales correspondientes a los meses de junio a
septiembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO
MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4.465.500) cada uno incluido Iva.
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Plazo: Sera hasta el 30 de septiembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal con autonomia e independencia,
para atender los procesos formativos de los aprendices en las competencias técnicas
asociados a la red de conocimiento Gestidon Administrativa y servicios financieros en el area
tematica de servicios financieros de los programas presenciales de acuerdo con
lineamientos de la formacion profesional integral, atendiendo las necesidades del Centro
de Servicios Financieros.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Desarrollar actividades de
apoyo en la planeacion de
los procesos del programa
de formacién asignado,
segun la modalidad en la
que se oriente el programa,
de acuerdo con las
necesidades del servicio, las
cuales  contemplan las
jornadas académicas y sedes
adscritas que maneje el
centro de servicios
financieros, en la red de
conocimiento y area
tematica citada en el objeto
contractual.

Se desarrollo
actividades de apoyo
en la planeacién de los
procesos del
programa de
formacién Tecndlogo
en Gestion Bancaria y
Entidades Financieras
fichas:

2826889 (21
aprendices, 35.80
horas), 2826836-1 (15
aprendices), 2826836-
2 (20 aprendices)
47.90 horas), y
actividades
adicionales 76 horas.

Enlace carpeta Drive
https://acortar.link/stv6Wp

Apoyar las  actividades
relacionadas con el disefio y
desarrollo curricular de los
programas de formacion
asociados con la linea

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

N/A

GTH-F-062 V10




SENA

N

medular que imparte el
centro de servicios
financieros, de acuerdo con
la necesidad y las tendencias
del sector.

Apoyar y acompafiar el | En este periodonose | N/A
proceso de induccion de los | ejecutd esta

aprendices asignados. obligacion

Desarrollar formacién | En este periodo no se | N/A
complementaria cuando el | ejecuto esta

centro de formacion lo | obligacidon

requiera de acuerdo a las

necesidades del servicio.

Entregar los soportes del | En este periodo no se | N/A
procedimiento de Ingreso | ejecutd esta

de aprendices al programa | obligacidn

de formacién

complementaria segun los

lineamientos vigentes para

la entidad, segun

necesidades del servicio.

Realizar el seguimiento vy | Se realizo el | Evaluacién aprendices RAP
evaluacién a los aprendices | seguimiento y | en SenaSofia
tanto en la etapa lectiva, | evaluacion a los

productiva y/o formacion

complementaria, de
acuerdo con los
lineamientos establecidos

por la entidad.

aprendices en la etapa
lectiva del programa
de formacién
Tecnélogo en Gestién
Bancaria y Entidades
Financieras fichas:
2826889 (21
aprendices, 35.80
horas), 2826836-1 (15
aprendices), 2826836-
2 (20 aprendices)
47.90 horas), en
SenaSofia.

Enlace carpeta OneDrive
https://acortar.link/stv6Wp

Implementar estrategias
metodoldgicas y

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

N/A
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pedagodgicas que garanticen
la retencidn los

aprendices durante su
proceso formativo.

Registrar  oportunamente
los juicios de evaluacion de
cada uno de los aprendices
de los

grupos asignados por la
coordinaciéon académica en
los aplicativos dispuestos
por la entidad.

Se registro
oportunamente  los
juicios de evaluacién
de cada uno de los
aprendices del
programa de
formacién Tecndlogo
en Gestion Bancaria y
Entidades Financieras
fichas:

2826889 (21
aprendices, 35.80
horas), 2826836-1 (15
aprendices), 2826836-
2 (20 aprendices)
47.90 horas), en
SenaSofia.

Evaluaciéon aprendices RAP
en SenaSofia

Enlace carpeta Drive
https://acortar.link/stvé6Wp

Apoyar la gestion de la
divulgacion, promocién,
ingreso, inscripcion y
matricula de los aspirantes
nuevos, de acuerdo con los
lineamientos vigentes de la
entidad.

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

N/A

10

Realizar  seguimiento vy
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
formaciéon  (inasistencias),

Se realizo seguimiento
y control de los
aprendices en el
aplicativo  SenaSofia
del programa de
formacion Tecnodlogo
en Gestion Bancaria y
Entidades Financieras

fichas:
2826889 (21
aprendices, 35.80

horas), 2826836-1 (15

Enlace carpeta OneDrive
https://acortar.link/stvé6Wp
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gestionando ante la

aprendices), 2826836-

supervision del contrato los | 2 (20  aprendices)
tramites respectivos. 4790 horas), Sin
novedades.
11 | Aplicar lo establecido en el | Se aplico los Enlace carpeta Drive

reglamento del aprendiz.

establecido en el
reglamento del
aprendiz.

https://acortar.link/stv6Wp

12

Participar  cuando  sea
necesario en los proyectos
del Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacién -
SENNOVA.

En este periodo no se
ejecuto esta
obligacion

N/A

13

Atender lo dispuesto en el
codigo de integridad, el
modelo integrado de
planeacidn y gestion (MIPG),

sistema integrado de
gestion 'y auto control
(SIGA), Sistema de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Sistema

ambiental y de eficiencia
energética.

Se atendid lo
dispuesto en el
Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo
realizando el cursoy
certificacion
“induccion en
Seguridad y Salud en
el Trabajo” el 15 de
mayo de 2024.

Certificado que reposa en el
aplicativo S| CONTRATISTA

Enlace carpeta Drive
https://acortar.link/stv6Wp

14 | Salvaguardar los bienes e | En este periodonose | N/A
inventarios que son | ejecutod esta
utilizados para la ejecucion | obligacion
del contrato

15 | Participar cuando sea | En este periodo nose | N/A

necesario en las actividades
derivadas de los procesos de
autoevaluacion vy registro
calificado de los programas
de formacién que lo
requieran en los tiempos
establecidos por el centro
de servicios financieros, la
Direccion General vy el

ejecuto esta
obligacion
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Ministerio de Educacién
Nacional.
16 | Acompafiar activamente a | En este periodo nose | N/A
los aprendices en las | ejecutd esta
actividades programadas en | obligacion
el plan de
bienestar al aprendiz.
17 | Usar oportuna y | En este periodo nose | N/A
adecuadamente la | ejecutd esta
plataforma (LMS) que la | obligacion
entidad defina para Ia
Gestion de la Formacién
Profesional Integral
18 | Participar cuando el Centro | En este periodo nose | N/A
lo requiera en el proceso de | ejecutd esta
seleccion, diseno de talleres | obligacién
e instrumentos que
alimenten los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices.
19 | Aplicar y hacer cumplir el | En este periodo nose | N/A
reglamento del aprendiz, asi | ejecutd esta
como el manual de | obligacidon
convivencia del Centro de
Formacidn, garantizando el
debido proceso y Ia
participacion en los comites
de seguimiento y evaluacién
20 | Realizar seguimiento en la | En este periodonose | N/A
etapa productiva a los a los | ejecuto esta
aprendices que le sean | obligacidn
asignados, cuando el centro
de formacidn lo requiera

A continuacion, 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 Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 ejecucidon 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 las certificaciones de afiliacion a Salud, Pension y ARL. (Decreto Ley 2106 de

2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
MARIA FERNANDA CALDERON GUZMAN
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Contratista
C.C. No. 52.204.915

Recibi a satisfaccion:

Firma

SORAYA MENDOZA TARAZONA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6280149 de 2024
Cargo Instructor Grado 20
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA FERNANDA CALDERON GUZMAN

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00
FECHA FINAL: 31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2826889 - GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS

ADMINISTRAR EL RIESGO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON
NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

14/05/24 14:48
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

14/05/24 14:48
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS
INTERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,80

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2826836 - GESTION BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERAS

ADMINISTRAR EL RIESGO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ADMINISTRAR LA CARTERA DE CREDITO DE ACUERDO CON
NORMAS LEGALES, INSTITUCIONALES.

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITAY
AUDITIVA

14/05/24 14:48
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

14/05/24 14:48
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*+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VINCULAR AL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: |\ TERNAS Y EXTERNAS ESTABLECIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 83,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
|_FICHA | _FECHAINICIO | FECHAFINAL | _____EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/05/2024 08/05/2024 OTROS 76,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 76,00

INSTRUCTOR: MARIA FERNANDA CALDERON GUZMAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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