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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Sefior (a)

Astrid Elena Lema Bernal
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2201339
Cargo del supervisor Coordinadora

Dependencia Centro de Comercio

Ciudad Medellin

Medellin, junio 30 de 2021

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes junio del afio 2021

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2201339 del afio 2021

Gloria Eugenia Arango Londofio, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.510.852 de
Medellin en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Comercio, 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: TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL COP ($3.900.000) y proporcional
por fraccién del mes.

Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2021.

OBJETO:

Prestar los servicios personales como instructor en el area gestion administrativa y financiera
- banca para orientar la formacion

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Participar en la
planeacion de los
procesos formativos de

acuerdo con los
lineamientos

institucionales, para el
area tematica del

objeto contractual.

Disefié guias de
aprendizaje,plan
concertado con el aprendiz,
evidencias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion
y material apoyo para
impartir formacion en los
programas de Asesoria
Comercial y Gestion
Bancaria.

Las evidencias se encuentran en
la plataforma Territorium, ubicadas
en el area de edicion de
contenidos, en la fase
correspondiente a las
competencias orientadas.
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Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en jornadas
de disefio y desarrollo
curricular de
programas de
Formacién Profesional
Integral, conforme a las
necesidades
nacionales y a
lineamientos
institucionales
requeridos para el area

los

Participé en jornadas de
desarrollo curricular del
Programa de “Formacién
Tecnico en servicios y
operaciones
microfinancieras.”

Proyecto formativo “Desarrollo de
los procesos en la prestacion de
servicios y operaciones para el

sector de las microfinanzas en la
region.” .Planeacion pedagoégica
del programa tecnico en servicios
y operaciones microfinancieras.

tematica objeto del

contrato.

Evaluar los | Se realiz6 un diagndéstico de
aprendizajes previos | aprendizajes previos de las

correspondientes a las
fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnologicas que la
entidad defina.

fichas 227010, 2262280,
2168665.

Los aprendizajes previos

evaluados fueron:
Fundamentos en
vinculacion del cliente y
formalizacion de

operaciones de crédito.

Formatos de evaluacion de
aprendizajes previos, que reposan
en Googel Drive y Aplicacién Quiz

Ejecutar la formacion
profesional integral de
acuerdo con el
curriculo, desarrollo
curricular y proyecto
formativo de los
programas del area
tematica objeto del
contrato.

Orienté los procesos de
formacion titulada, en los
programas de Asesoria
Comercial y Gestion
Bancaria, teniendo en
cuenta los momentos de la
guia de aprendizaje
desarrollé sesiones en linea
a través de la aplicacion
Google Meet.

Programacién de las sesiones en
linea , que se evidencia en Google
calendar. Algunas grabaciones de
sesiones en linea alojadas en
Google Drive.

Aplicar segun la
modalidad, estrategias
de ensefianza,
aprendizaje,
seguimiento y
evaluacién de acuerdo
a los lineamientos
pedagdgicos y
metodolégicos de la
entidad.

Utilicé estrategias de
ensefianza aprendizaje,
tales como : Trabajo en
grupos colaborativos,
retroalimentacion de
evidencias presentadas por
los aprendices, resolucion
de casos, juegos de roles,
clinicas de
ventas,conversatorios y

Las evidencias se encuentran en la
plataforma Territorium, ubicadas

en el area de ediciébn de
contenidos, en la fase
correspondiente a las

competencias orientadas.

Las evidencias de evaluacién se
encuentran valoradas en el centro
de calificaciones de la plataforma
Territorium.
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foros,lectura
Comentada,exposiciones.
Evalué de forma
permanente, individual y
grupal através de las
sesiones en lineay la
retroalimentacion de las
evidencias presentadas.

Participar cuando el
centro de formacion lo
requiera, en proyectos
de investigacion
técnica y/o pedagdgica
para fortalecer el
proceso de formacion
del &area temética
objeto del contrato.

Para el presente mes no he
sido requerida para
participar en proyectos de
investigacion.

A la fecha no aplica evidencia.

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de
aprendizajes de las
competencias del
programa, adquiridos
por los aprendices en
el desarrollo de su
formacion, aplicando
los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

Evalué y califiqué las
evidencias presentadas por
los aprendices de acuerdo
al cronograma de las fichas
asignadas

Evidencias valoradas en el centro
de calificaciones de la plataforma
Territorium.
Reporte de juicios evaluativos en
Sofia Plus.

Entregar los soportes
del procedimiento de
Ingreso de aprendices
al programa de
formacion tales como:

Ficha de matricula;
fotocopia del
documento de

identidad, y/o requisitos
definidos en el disefio
curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

Para el presente mes no he
sido requerida para realizar
formacion complementaria.

A la fecha no aplica evidencia.
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Registrar, verificar y
hacer seguimiento
oportuno en el sistema
de informacién que la
entidad defina para la
Gestion de la
Formacion Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades:
a). Verificando que la
totalidad de los
aprendices
seleccionados y
matriculados queden
en ese estado. b).
Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos,
los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje,
para los beneficiarios
nuevos, reintegrados o
trasladados. e).
Comunicando al
Coordinador
Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de
aprendices y hallazgos
en el registro de la
informacion.

Realicé y descargué de la
plataforma los listados de
asistencia, llamé a lista en
cada sesion, registré
inasistencias en Sofia Plus
y emiti juicios de evaluacion
en Sofia Plus cuando fuera
pertiente.

Listados de asistencia y reporte de
juicios evaluativos que reposan en
el portafolio del instructor.

10

Participar cuando el
centro lo requiera en el
proceso de seleccion,
disefio de talleres e
instrumentos que
alimenten los bancos
de pruebas para la
seleccion de
aprendices.

Para el presente mes no
he participado en el disefio
de instrumentos para el
banco de pruebas.

A la fecha no aplica evidencia.

11

Aplicar y hacer cumplir
el reglamento del
aprendiz, asi como el
manual de convivencia
del Centro de
Formacion.

Socializo los deberes y
derechos que reposan en el
Reglamento del Aprendiz y
velo por su cumplimiento en
las fichas asighadas.

Registro de asistencia en Sofia
Plus.

Llamados de atencion verbales o
escritos a través de correos
electrénicos.
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12

Apoyar procesos de
Registro calificado
para los programas en
nivel tecnélogo del
area temética objeto
del presente contrato,
cuando el centro lo
requiera.

Para el presente mes no he
apoyado procesos de
registro calificado para los
programas en nivel
tecndlogo del &rea tematica
objeto del presente contrato

A la fecha no aplica evidencia.

13

Acatar los lineamientos
del Sistema Integrado
de Gestion y el Sistema
de Seguridad de Salud
en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que
el centro programa.

El curso virtual de Gestion y
el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo fue
realizado y certificado en
febrero 15 de 2021. El cual
puede ser verificado en
https://contratistas.sena.edu
.CO

Certificado modulo No 1 SST
realizado en febrero 15 de 2021.
El cual puede ser verificado en
https://contratistas.sena.edu.co

14

Apoyar al centro de
formacion cuando este
lo requiera, en la
promocion del
portafolio de servicios

Para el presente mes no he
apoyado la promocién del
portafolio de servicios.

A la fecha no aplica evidencia.

15

Realizar seguimiento
en la etapa productiva
a los aprendices que le
sean asignados,
cuando el centro de
formacion lo requiera.

Para el presente mes no
me han sido asignados
aprendices para realizar
seguimiento en la etapa
productiva.

A la fecha no aplica evidencia.

16

Responder por los
bienes y elementos
puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del
objeto del contrato y
una vez finalizado,
guedar a paz y salvo
con el Almacén.

Preservo el estado de los
bienes y elementos
asignados para la
formacion.

Ambientes, bienes y elementos en
buen estado.

17

Aplicar al proceso de
certificacion de la
norma de competencia
‘ORIENTAR
PROCESOS
FORMATIVOS CON
BASE EN LOS
PLANES DE
FORMACION
CONCERTADOQS, o la
actualizacion.
"ORIENTAR

He obtenido el certificado
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO"
vigente hasta 28 de
Diciembre 2023.
“ORIENTAR FORMACION
A DISTANCIA DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS

Certificados verificables en la
pagina certificados
http://certificados.sena.edu.co/.
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FORMACION
PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO
TECNICO Y
NORMATIVO" o en su
defecto deberé& aplicar
al proceso de
certificacion de la
normay aportar el
respectivo certificado
de aprobacion, o la
evidencia de la
inscripcion efectiva al
mismo, al informe de
ejecucion contractual,
con plazo maximo a
julio 31 de 2020.

TECNICOS Y NORMATIVA”
vigente hasta agosto 11 del
2023.

para el cabal
cumplimiento del
objeto contractual.

cumplido con
requerimientos de
informacion por parte de la
coordinacién académica.

18 | Acomparniar a los Acompafio a los aprendices
aprendices a las a las actividades que se
actividades que se encuentran planeadas por el | Listados de asistencia que
encuentren planeadas | equipo de Bienestar al | reposan en Bienestar del
por el equipo de Aprendiz, de acuerdo a las | Aprendiz.
Bienestar al Aprendiz. | fichas asignadas.
19 | Apoyar y acompafar Para el presente mes no
los procesos de he sido requerida para
autoevaluacion de ningun acompafamiento en
programas de procesos de A la fecha no aplica evidencia.
formacion en nivel autoevaluacion.
tecndlogo del Centro
de Formacion.
20 | Participar, cuando el Para el presente mes no
centro de formacion lo | he sido requerida para
requiera, en las realizar actividades de
actividades de Disefio | Disefio Curricular. : . .
. , A la fecha no aplica evidencia.
Curricular segun
programacion de la
Direccion de
Formacion Profesional.
21 | Las demas necesarias | Para el presente periodo he

Informes, actas y correos
electrénicos.

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
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Informe Legalizacion 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 ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2,

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue 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. de la planilla del mes de enero , operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto
Ley Antitramites”)

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la
planilla del mes de mayo 7788628454 expedido por SOI del afio 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Firma

Gloria Eugenia Arango Londofo

Contratista
C.C. No. 43.510.852

Recibi a satisfaccion:

Firma

Astrid Elena Lema Bernal

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2201339 de 2021
Coordinadora Académica.
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INFORME DE GESTION — JUNIO 2021

Junio 1 al 15 del 2021

Se realizo desarrollo curricular del programa técnico en servicios y operaciones
microfinancieras.
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PLAN DE TRABAJO PERSONALIZADO CAROLINA ARREDONDO

Se realizo reunidn con la aprendiz Carolina Arredondo y los instructores Jaime Ibarbo y Lina
Ramirez. Se acordaron las siguientes sesiones en linea.

Junio 8, 15, 22y 29, en horario de 8 a 10 am.

Se anexa correo donde se solicita el acompafiamiento y la informaciéon del plan de
acompafamiento
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La pregunta para reflexion es:

&Qué significado tiene para usted el valor ético de la “Transparencia”?

En el encuentro sincronico, la ficha se divide en cinco subgrupos, creados en breakout rooms , en
Google Meet .Cada subgrupo expone su opinion frente a la pregunta planteada , al finalizar se
construye una definicion del grupo frente al valor ético de la transparencia

3.1.2En sesion en linea el instructor proyecta la imagen e invita a los aprendices para que en grupos
colaborativos dialoguen , expresen su opinion y resuelvan las siguientes preguntas.

£Como interpreta la imagen?
£Como analizan la siguiente frase? “Nuestras acciones definen nuestro futuro”
¢Tiene esta frase alguna relacién con la imagen que han observado?

En los grupos construyen un mural virtual, para lo cual se realiza a través de Jamboard. Para
acceder a la actividad dar clic en el siguiente link

hitp: google.com/d/1LneoX GRF77BUKJHJU 1L Jedit?usp=:
haring
Ambiente Requerido

Plaforma Territorium, aplicaciones para sesiones en linea, tales como: Google meetmicrosoft
teams, paginas web.
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Después de Ia lectura resuelven el laller denominado "Aspectos generales de vinculacion y Ley
1328 de 200", para lo cual ingresan al siguiente enlace :

hitps:/iquizizz com/admin/quiz/5eaSe86beed4e5001bS077d6.
Finalizado el taller , el aprendiz toma una caplura de pantalla con el resultado obtenido y lo sube en
Ia plataforma, en el espacio creado para la evidencia

3.2.3 Los aprendices en los grupos colaboralivos visitan las paginas web de dos entidades
bancarias y consultan los requisitos exigidos para la apertura de una cuenta de ahorro y la
adquisicion de un crédito de consumo.

Como evidencia de aprendizaje construyen un documento en word, la suben en la plataforma, en
el espacio creado para la actividad

Ambiente Requerido

@ Plaforma Tenitorium, aplicaciones para sesiones en linea, tales como: Google meetmicrosoft
teams, paginas web. g
]
Materiales (S Eval
Internet, compulador, celular, Tablet.
33 d dol (c y
v

0

s 3 109p.m.
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producto
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BANCO 00000000

2_MATRIZ PRODUCTOS DE COLOCACION

- Caracteristicas y
Nombre Producto n“ﬁ’m";“" beneficios del
producto

3.3.2 De manera sincrénica, usando presentacion en powtoon, el instructor expone los documentos
que generalmente son solicitados para acceder a los productos de captacion y colocacion en las
entidades financieras.
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¢ 790
Servicios Financieros:

Depésitos judiciales, pagos y consignaciones, convenios de recaudo y pago, domiciliacion de
némina, pago planillo integrada asistida, banca virtual, giros y remesas nacionales, transferencia
electronica, pagos PSE, cormesponsales bancarios.

3.3.4 El instructor asigna a los grupas colaborativos los productos financieros, de los cuales van a
consultar las caracteristicas, beneficios, ventajas, medios de manejo y canales en que pueden ser
usados

En encuentro sincronico los grupos realizan exposiciones, se apoyan en presentacion de power
point, powtoon, genally, canvas o la que prefieran.

Suben la evidencia en plataforma .en el espacio creado para la actividad
TEMAS POR GRUPO

Grupo No 2: Cuenta de

Grupo No 1: Cuentas de aharro programado - cuenta iy il
ahoro (transaccionales) AFC (con fin especifico)

Grupo No 3: Cuenta corriente - | Grupo N
Sobregiro
Ma & Cidiminn Grupo No 6: Leasing v

coT

P

& B 109 p. m.
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&ntre ortros.Cada grupo comparte con sus compafieros el link del juego ,para hacer la actividad en
linea.

Ambiente Requerido
Plaforma Territorium, aplicaciones para sesiones en linea, tales como: Google meet,microsoft
teams, paginas web.

Materiales
Internet, computador, celular, tablet

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Conocimiento :

(Sey Evel
. d“::ﬁgdfl:;mm + Apiica los pasos a + Formulacin de
generales de seguir en la recepcion Preguntas
vinculaciény Ley 1328 de todos los « Cuestionario
de 2009° de . taforma digital

arardn ran ine . Damwass tassabbainns
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Codeudor: Persona o entidad que comparte la deuda con su titular en las mismas condiciones. Obligacion en
cabeza de deud ambos son 1 de una es solidaria; el titular que recibe
el dinero y el codeudor que lo garantiza

Coarrendatario: Persona que, junto con olra, tiene arrendada una cosa

Usuario: Es la persona natural o juridica quien, sin ser cliente, utiiza los servicios de una entidad vigilada

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

* Acuerdo interbancario conocimiento del cliente (circular No. 72 del 5 de junio de 1996):
* Ley 1712 de 2014 - Transparencia de la informacién.

* Decreto 103 de 2015

* Decreto 2609 de 2012

« Pagina web de las Entidades Financieras.

o Ley 1328 de 2009. C: al Cy al

CIBERGRAFIA

. d hitp://www. gov.co/

 DIAN: www.dian.gov.co
 Gaceta Financiera: hitp:/www.gacetafinanciera.com
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OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS (2270101 PRY 2118400)

a

SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

Un cordial saludo para tod@s

Estamos iniciando el tema de procesos de vinculacion del cliente
competencia Vincular al cliente.

Los invito para que aprovechen al maximo este espacio, para aprender todo
lo onado con el proceso de vinculacion

Estaremos del 1 al 18 de junio . El horario es de 8 a 12 pm. Recuerde asistir
puntualmente, cumplir con entrega de sus evidencias y lo mas importante
participar activamente.

Muchos éxitos
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OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS (2270101 PRY 2118400)
yo de 2021 a las 20 3

Un cordial saludo para tod@s

Estamos finalizando el tema de taller de ventas de la competencia Vincular
al cliente

Muchas gracias por su participacion en el tema de taller de ventas. Espero
que la informacion sea de gran utilidad para ustedes

ﬁ GLORIA EUGENIA ARANGO LONDONO > ASESORIA COMERCIAL Y

27dern oras

Aprovechen al maximo esta experiencia de formacion, avancen seguros
hacia el logro de sus objetivos

Muchos éxitos
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GLORIA EUGENIA ARANGO LONDONO > ASESORIA COMERCIAL Y
OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS (2270101 PRY 2118400)

27 de mayo de 2021 a las 2029 horas
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27 de > de 2021 a las 20.29 horas
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