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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 31 Julio de 2021

Sefior (a)

JUAN CAMILO PULGARIN VANEGAS
SUPERVISOR(A) CONTRATO NoO. CO1.PCCNTR. 2231359
Coordinador Académico — Etapa Productiva

Centro de Servicios Financieros

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2021

Referencia: No. PCCNTR. 2231359 del 6 de febrero de 2021

ALIX AMANDA BUITRAGO PENA, identificada con la cédula de ciudadania No. 51.868.243 de Bogot4, en mi calidad de
Contratista del SENA, Centro de Servicio Financieros Coordinacién de Contabilidad y Finanzas, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas
durante el periodo comprendido entre el 01 al 31 de Julio del 2021.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CUARENTA Y UN
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL ($41.340.000) PESOS M/CTE. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al
mes de febrero de 2021 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL
($3.380.000) PESOS M/CTE b) nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de
2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL ($ 3.900.000) PESOS M/CTE cada
unoy c) un pago final correspondiente al mes de diciembre de 2021 por valor de DOS MILLONES
OCHOCIENTOS SESENTA MIL .($ 2.860.000) PESOS M/CTE..

Plazo: El plazo de ejecucion del presente contrato sera de Diez (10) meses y dieciseis (16) dias, sin
exceder el calendario académico y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de
perfeccionamiento y ejecucion indicados en este contrato.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacién
Profesional Integral, que programe el centro de formacion en sus diferentes niveles y
modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente en el area
tematica de Gestion Administrativa y Financiera — CONTABILIDAD

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Se participo con la planeacion del | Los soportes del seguimiento
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Participar en la planeacion de los procesos
formativos de acuerdo con los lineamientos
Institucionales, para el area tematica del objeto
contractual.

seguimiento y acompafiamiento virtual
de los aprendices durante la Etapa
Préactica, de las siguientes fichas:

2052079 momento 5
2061081 momento 5
2184804 momento 4
2141790 momento 2
2141625 momento 2
2069640 momento 2
2248295 momento 1
2248043 momento 1
2248284 momento 1

estan registrado en :

Share Point de etapa
productiva - Creacion de las
evidencias en territorium y la
evaluacion de las actividades
que los aprendices han
subido al aplicativo. formatos
de actas de visita y formato F-
23 debidamente diligenciados
y firmados, anuncios en
Territorium y correos.

https://sena4.sharepoint.com/
sites/EtapaProductivaCSF202
1/Documentos%20compartido
s/Forms/Allltems.aspx?viewid
=842e969d%2D5d7f%2D444
9%2Daled%2D08dfde29750
5&id=%2Fsites%2FEtapaProd
uctivaCSF2021%2FDocument
0s%20compartidos%2F05%2
E%20BANCO%20SOPORTE
S%20VISITAS

Participar cuando el centro de formacion lo requiera,
en jornadas de disefio y desarrollo curricular de

Para este periodo no se realiz6 esta

programas de Formacion Profesional Integral, actividad. No aplica
conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.
Para este periodo no se realiz6 esta | No aplica

Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a
las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnolégicas
que la entidad defina

actividad.

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

Se realiz6 para el presente periodo de
seguimiento etapa productiva a los
aprendices de las fichas:

2052079 momento 5
2061081 momento 5
2184804 momento 4
2141790 momento 2
2141625 momento 2
2069640 momento 2
2248295 momento 1
2248043 momento 1
2248284 momento 1

Actas de visita ( 50) en cada
acompafamiento segun el
momento, formato de
planeacion, seguimiento y
evaluacion formato F023 ,
Trazabilidad respuesta y
envio de correos electrénicos
durante el mes.

Se dej6 registro del
seguimiento en el Share Point
de etapa productiva

https://sena4.sharepoint.com/
sites/EtapaProductivaCSF202
1/Documentos%20compartido
s/Forms/Allltems.aspx?viewid
=842€969d%2D5d7{%2D444
9%2Daled%2D08dfde29750
5&id=%2Fsites%2FEtapaProd
uctivaCSF2021%2FDocument
0s%20compartidos%2F05%2
E%20BANCO%20SOPORTE
S%20VISITAS

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

(No. De visitas): 47

Visitas debidamente formalizadas (26)
(21) Visitas pendientes para su
formalizacién

Los soportes de las Actas de
visita y los formatos
evaluacion formato F023
estan registrado en el Share
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(No. 0 Talleres de refuerzo
formalizados)

Point de etapa productiva

Listas de asistencia y demas
evidencias
https://sena4.sharepoint.com/
sites/EtapaProductivaCSF202
1/Documentos%20compartido
s/Forms/Allltems.aspx?viewid
=842e969d%2D5d7{%2D444
9%2Daled%2D08dfde29750
5&id=%2Fsites%2FEtapaProd
uctivaCSF2021%2FDocument
0s%20compartidos%2F05%2
E%20BANCO%20SOPORTE
S%20VISITAS

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

Para este periodo no se realiz6 esta
actividad.

No aplica

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.

Momento 5

Se realiza la gestion para la
certificacion de (No. 4
Certificados)

aprendices de las fichas:

1933894 2
2052079 2

TOTAL 4

Las Actas de certificacion y
documentos de la certificacion
todo debidamente soportado
en Share Point de etapa
productiva

Link ubicacién de las actas
certificacion

Link ubicacién de fichas
certificacion.

https://sena4.sharepoint.com/
sites/EtapaProductivaCSF202
1/Documentos%20compartido
s/Forms/Allltems.aspx?viewid
=842e969d%2D5d7f%2D444
9%2Daled%2D08dfde29750
5&id=%2Fsites%2FEtapaProd
uctivaCSF2021%2FDocument
0s%20compartidos%2F06%2
E%20CERTIFICACI%C3%93
N%20%2D%202021%2FFIC
HAS%20CERTIFICACI%C3%
93N%202021

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 este periodo no se realiz6 esta
actividad.

No aplica
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9 Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en Momento 1y 2 Correos electrénicos,
el sistema de informacién que la entidad defina para comunicacién de citacion para
la Gestion de la Formacién Profesional Integral el evento.
mediante las siguientes actividades: a).Verificando
que la totalidad de los aprendices seleccionados y Share Point de etapa
matriculados queden en ese estado. b). Registrando productiva expidiente de las
juicios evaluativos del reconocimiento de fichas con las siguientes
aprendizajes previos, los juicios evaluativos, rutas de evidencias:
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. €). Comunicando al e Grabacion de la sesion.
Coordinador Académico oportunamente anomalias, o Lista registro de
inconsistencias, novedades de aprendices y asistencia.
hallazgos en el registro de la informacién. « Informe posibles
novedades y correo
electrénico deserciones.
e Reporte juicios evaluativos
Sofia Plus.
» Correo direccionamiento
aprendices sin contrato de
aprendizaje.
o Reporte validacion de
datos.
Link ubicacion de las
evidencias.
https://sena4.sharepoint.com/
sites/EtapaProductivaCSF202
1/Documentos%20compartido
s/Forms/Allltems.aspx?viewid
=842e969d%2D5d7f%2D444
9%2Daled%2D08dfde29750
5&id=%2Fsites%2FEtapaProd
uctivaCSF2021%2FDocument
0s%20compartidos%2F04%2
E%20TALLERES%20MOME
NTOS%201%20Y%202%2FB
UITRAGO%20PE%C3%91A
%20ALIX%20AMANDA
10 Participar cuando el centro lo requiera en el proceso
de seleccion, disefio de talleres e instrumentos que Para este periodo no se realiz6 esta No aplica
alimenten los bancos de pruebas para la seleccion actividad.
de aprendices.
11 Para el mes de julio de 2021 no se

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

presentd ninguna falta disciplinaria
que amerite aplicacion del debido
proceso ni citacion a comité.

Para el mes Julio de 2021 se
presentaron (0) casos para la
aplicacion del debido proceso para
citacién a cmité.

Permanentemente se socializa el
Reglamento del Aprendiz en el
proceso de etapa  productiva,
indicando los deberes, prohibiciones,
faltas, y alternativas de etapa
productiva que alli se establecen.

Documentcién soporte para el
debido proceso y correo con
la citacién a comité.

Link ubicacién de las
evidencias.

Actas de reunién de
seguimiento.

Link ubicacion de las
evidencias.
https://drive.google.com/drive/
u/O/folders/1bClepHTigLW5yS
HONWJUHICSTNL5G1Kz
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12 Apoyar procesos de Registro calificado para los
programas en nivel tecnélogo del area Tematica Para este periodo no se realizaron | No aplica
objeto del presente contrato, cuando el centro lo actividades relacionadas.
requiera.
13 Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de
Gestién y el Sistema de Seguridad de Salud en el Se hace la induccién en Seguridad y | Certificado de induccién SIGA
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro Salud en el Trabajo SIGA.
programa. Link ubicacion de las
evidencias.
14 Apoyar al centro de formacién cuando este lo Se hace divulgacion de certificatén a | Grupos de WhatsApp de los
requiera, en la promocién del portafolio de servicios. los aprendices de las diferente fichas | aprendices de las fichas
asignadas. asignadas.
15 Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a | Realizar evaluacién y seguimiento de
los aprendices que le sean asignados, cuando el | Etapa productiva a aprendices de las | Correo Electronico
centro de formacion lo requiera. fichas relacionadas a continuacién: Institucional
Ficha: Mensajeria Instantanea
2052079 momento 5 (Whatsapp)
2061081 momento 5 Plataforma Territorium
SharePoint- Certificacion-
2184804 momento 4 2021
2141790 momento 2
2141625 momento 2 ) o
2069640 momento 2 Link ubicacién de las
evidencias.
2248295 momento 1
2248043 momento 1
2248284 momento 1
Se brinda atenciéon telefénica y
acompafiamiento virtual a través de
plataformas tecnoldgicas como
mensajeria instantanea, correo
electronico y videollamadas,
realizando el respectivo
acompafamiento y seguimiento a los
aprendices en el desarrollo de su
etapa practica.
Revision y calificacion de evidencias
de Etapa Productiva en plataforma
Territorium.
45 Reuniones de Seguimiento a la
etapa prodcutvia de los aprendices de
las fichas
2052079 32 visitas
2061081 10 visitas
2184804 5 visitas
Recepcion y revision de documentos
de aprendices para proceso de
certificacion
Fichas:
1933894 2
2052079 2
TOTAL 4
16 Responder por los bienes y elementos puestos a su
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del objeto contractual.

etapa productiva y las acciones
favorables que se requieran para el
proceso de certificacion, casos
especiales y demas que solicite el
supervisor de contrato.

Se solucionaron 1 PQRS

disposicion para el cumplimiento del objeto del No tengo bienes a cargo. No aplica
contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.
17 Aplicar al proceso de certificacién de la norma de
competencia “ORIENTAR PROCESOS Para éste periodo no se realizo | No aplica
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE evidencia
FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacion.
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto debera aplicar al
proceso de certificacion de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la evidencia
de la inscripcion efectiva a mismo, al informe de
ejecucién contractual, con plazo maximo a diciembre
18 de 2021.
18 Acompafar a los aprendices a las actividades que se
encuentren planeadas por el equipo de Bienestar al Para este periodo no se realizaron | No aplica
Aprendiz. actividades relacionadas.
19 Apoyar y acompafiar los procesos de autoevaluacion
de programas de formacién en nivel tecnélogo del Para este periodo no se realizaron | No aplica
Centro de Formacion. actividades relacionadas.
20 Cumplir con la programacién asignada de 160 horas Se realizaron las actividades Se adjunta el PDF
de formacion mensuales reportadas en el aplicativo programadas para el mes de Juliode | correspondiente al presente
2021, las cuales comprenden 160 mes con la respectiva cuenta
horas de formacion. Segun elPDF de cobro Planilla de tiempos
reportado en el aplicativo SOFIA actividades apoyo a la
PLUS. formacion de Sofia plus en el
informe gestion contractual.
En las fichas: 2061081 161,50
21 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento | De acuerdo con las necesidades de Evidencias One Drive de

acuerdo con el proceso de
etapa productiva.

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 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 ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O Z

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.
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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
presentacion del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de
ejecucion contractual.

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
N0.1039106512 de planilla simple - recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL,
expedido por PLANILLA SIMPLE correspondiente al mes de Junio del afio 2021. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma

ALIX AMANDA BUITRAGO PENA
Contratista

C.C. No. 51868243 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

Juan Camilo Pulgarin Vanegas

Supervisor Contrato PCCNTR. 2231359 de 2021
Coordinador Académico etapa productiva
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA_15 DEL MES DE__JULIO DEL ANO 2021
OBJETIVO (S)
Realizar informe detallado de la gestion a la evaluacion realizada del 16 DE JUNIO al 15 DE JULIO de 2021 a las fichas asignadas para el seguimiento de etapa productiva de acuerdo con las obligaciones contractuales en desarrollo del
contrato No . 2231359 del 06 de FEBRERO del 2021.
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? EMPRESA GRABACION VIRTUAL
Sena Centro
1 | ALIX AMANDA BUITRAGO 51868243 X Servicios amandabuit@misena.edu.co | 3208080157 si
PENA Financieros
Etapa Productiva
Sena Centro
2 Juan Camilo Pulgarin Vanegas | 1013646232 X Fis;gr\:lc(i:gis jpulgarin@sena.edu.co 5461600 Ext: 14509 Sl PARTICIPACION VIRTUAL

Etapa Productiva

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les daré el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 006

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Informe de gestién realizada para el mes Julio de
2021 correspondiente al proceso de etapa productiva

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: 16:00 HORA FIN:
Bogota D.C. 31 de Julio de 2021 horas 16:30 horas
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL /

Coordinacion Académica de Etapa | CENTRO
Centro de Servicios Financieros Regional

Productiva. Distrito Capital.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Informe de Gestidén Evaluacion de Fichas Seguimiento y Evaluacion Etapa Productiva.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Realizar informe detallado de la gestion a la evaluacion realizada del 16 DE JUNIO al 15 DE
JULIO de 2021 a las fichas asignadas para el seguimiento de etapa productiva de acuerdo con
las obligaciones contractuales en desarrollo del contrato No 2231359 del 06 de Febrero del
2021.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se han realizado las siguientes actividades correspondientes al proceso en el seguimiento y
evaluacién de etapa productiva, de las fichas a continuacion relaciono:

2052079- Gestion Contable y Financiera
2184804~ Gestion Contable y Financiera
2061081- Gestion Contable y Financiera

De las cuales se ha adelantado la siguiente gestion:

Atencion a los aprendices por medio de correo electronico y whatsapp, calificacion de
evidencias en plataforma TERRITORIUM vy visitas concertacion de actividades de 47
aprendices.

TERRITORIUM
Anuncios y calificacion de evidencias a las fichas:
2052079- Gestion Contable y Financiera

2184804- Gestion Contable y Financiera
2061081 - Gestion Contable y Financiera
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FICHA 2052079

ALIX AMANDA BUITRAGO PENA
fecha de inicio: 30 de Junio del 2021 - fecha de vigencia: 30 de Junio del 2021

X

Asunto: CERTIFICACION

mm:mdmahmwnyn lmmdwmamwmﬁdos.gummmm
continuacién refaciono los decumentos que deben recolectar para realizar el proceso de certificacién

datos es {cortado en 4 partes)
m dthaﬂmcbpuﬂlada mﬂoommmlmdwmmmmw
W*mmMamhmMufww rol de USUARIO: registro , datos basicos,
!.Pomﬁmde' evidencias calificadas en plataforma territorium.

te fos infe

-.r’un | N.R AMANDA BUITRAGO PENA
deS Etapa Pr

A Cono g Servicios Fnncioros

sitas.doc A

& isc ~ W@ ESP

GESTION CONTABLE Y Evidi .

a FINANCIERA (2052079 [ Evidencias Evidencias | Desglose ©)]
PRY 1988100)

P123102 P2052079 R11

m ©3405 PRY 1998100 Desglose de evidencias
En esta seccidn podrds revisar todas las evidencias que has encargado en el curso. Puedes darle clic al titulo de la evidencia para ir
. directamente a ella
SE NA » Evidencia atn en tiempo
-
Aprendiz BITACORA  BITACORA BITACORA BITACORA BITACORA BITACORA BITACORA BITACORA  BITACORA

(D] N1 N2 N3 N 4 N5 N.6 N7 N8 N.9
Impartido por

MABEL PATRICIA GARCIA
MURILLO, JOHN HENRY

— BUNRREDTIRED), UG —_— 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 sC sC sc sc
CARLOS BUSTOS VEGA AL EJANDRA
DIANA MIREYA CORTES D GARCIA c C ios G Comentarios
ROA, YULY ESPERANZA " P
AVILA VARGAS, MANUEL
EDUARDO ALEJO DIAZ MARIAFAULA | 1000 100.0 100.0 100.0 1000 100.0 100.0 100.0 100.0
ALIX AMANDA BUITRAGO GARCIA i i
PERA, JOSE HELBERT CALVO c c c c Comentarios  C! c ¢
VARGAS VARGAS, DILIA P ! P P P P D D
DEL ROSARIO CEBALLOS

) LAURA 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0

FIGUEROA, STELLA DANIELA
PRI e GARCIA [ c c s C Comentarios C ios C c Comentarios:
MARTINEZ, FRANKELI ROUAS , Res|

httos://senz territario Ja/initoho RONRIGLIFZ VFI ASC.O
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FICHA 2061081

Anuncios
2 Participantes ®
= | Publicacion prioritaria |
= Informacién

@ Contenido del curso

1 ALIX AMANDA BUITRAGO PENA
. fecha de inicio: 30 de Junio del 2021 - fecha de vigencia: 30 de Junio del 2021

& Edicion de contenidos

[ Métricas de Encuestas Asunto: EVIDENCIAS AL DIA....??
© Foros

© Evidencias

) Metricas SCORM

® Sesion en linea

¥ Evaluaciones

R Wikis Los invito a adelantar y enviar sus evidencias de etapa

:AS“‘E"C“" productiva, recuerden que para acceder a la certificacién es
Galeria

© Chat importante que las actividades estén evaluadas sobre 1@

@ Competencias - Sl

5 Acceso a portafolio de
evidencias aprendices

oo Gamificacion

&) Centro de Calificaciones
ALIX AMANDA BUITRAGC

e ; °
# Administrar Grupos Lir ’7“/&‘ Instructor de Seguimiento Etapa Productiva
Cerrode Servoos Francercs
£,

8 Proyectos

= Rubricas
¥ Blogs

B Qanuimiantn

R Escribe aquif para buscar i & 17c ~ oy

GESTION CONTABLE Y ] R
FINANCIERA (2081024 [ Evidencias Evidencias
PRY 1338100)
P123102 P2061081 R11
£9405 PRY1935100 Desglose de_evidencias
En ests sacoidn podrds revisar todss L5z evidercizs que has encargado er el cursa. Fusdes dade clic 3l ntuls de |3 evidencis para i

., dirsctamente 3 ella.
S E NA = Evidencia adn en tiempo.

Razbn En exle Enfinegar copia Se enviard la  En este espado  En esie espaco  En esbe espacio  Seemiard el En esis esg

espacinel  del Cediicadn  primera parte el aprendiz el aprendiz ol aprendir  formaio FO2
aprendiz de Afliacion a  del formaio erniara la ernviara ka enviara la Evaliox
enviara copia la FOZ3 donde ithcnra Mo. 3 y ¥ parial,
Impastido par: del confraie  adminsiradora  se establece 2 4 B donde &l jefe

EDUARDD GODOY e e riesgos cormespondieniss correspondiendss  comespondienies | inmadiain

RAMIREZ, AL[X AMANDA aprendizaje  laborales ARL, alas aclividades  alas actividades 2 las adividades  valora el

- P debidarments do B dasem
firmado y i

LADY S0FIA 100.0 sC 0o 100.0 100.0 100.0 100.0 40.0
GUERRERD TN
ARDILA

Comenlarias Comenlarias Comenlarias

Respuestes Respuesizs
ALBERT 420 200 100.0 100.0 100.0 100.0 100.0 100
ELIAN &1
GUILLEN Comeniarios Com
LOPERA Respuesiys Resg
. FALILA C 1 Sl
ATALLA MOLICA . -_J'.;-l"-'{,' 420 sC SC 00.0 40.0 100.0 sC sC
A0 A ARTRE S BAROT i |
PACLAANDREA RAMOS HERRTRA
GUERRERD 2070
JEFFERSOH SC 5C SC 5C 5C 5C 5C sC
Herramientas HUESO o
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FICHA 2184804

ALIX AMANDA BUITRAGO PENA
fecha de inicio: 13 de Julio del 2021 - fecha de vigencia: 13 de Julio del 2021

Asunto: NUEVO FORMATO BITACORA..

rl

Bstimades &
UJ“W®mEhw@>

Les informo que en el espacio Contenido del
curso - Fase Etapa Productiva, encontraran
informacion importante para el desarrolio de
su etapa practica, asi como los espacios
correspondientes para el envio de Ilas
evidencias.

Comparto nuevo formato de bitacora, el cual

deberan subir en los espacios
correspondientes.
-/ N’)nbre‘!elrs:rurtr SE?\IA
' Meaiesstop N
Offiine
sitas.doc A ‘

ALIX AMANDA BUITRAGO PENA
fecha de inicio: 13 de Julio del 2021 - fecha de vigencia: 13 de Julio del 2021

Asunto: PRESENTACION..

Apreciados Aprendices
Cordial Saludo

Mi nombre es ALIX AMANDA BUITRAGO PENA, su
instructor de Evaluacion y Seguimiento a Etapa
Productiva, es un gusto para mi acompafarles es su
proceso de formacidén, me pueden contactar en el horario
de lunes a viernes de 800 a.m. a 5:00 p.m. en el numero
de teléfono 3144663534, o via correo electrénico
aabuitrago@sena.edu.co o amandabuit@misena.edu.co

Quedo atenta a cualquier inquietud.

sr’un Centro de Servicios
/\V Financieros
Reglonal Distrito Capital
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Contabilizacion De Operaciones
Comerciales Y Financieras.
(2134804 Pry 1971759)

PROYECTO

GENERALIDADES
FASES DEL PROYECTO

FORMATIVO

Fase 7 -ETAPA
PRODUCTIVA

FORMATOS
OFICIALES ETAPA
PRODUCTIVA

ESPACIO PARA EL
ENVIO DE
EVIDENCIAS

Anuncios de Interés

Proceso Etapa
Productiva

Fase 1
Fase 2
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CONTAEILIZACION DE Evid .
OFERACIONER BrEvidencias Evirian Dusghase
Haz ofio al titulo de la Evidencia para ingrocar a ella.
Pizzi00 F"'13l-=l:-li R ok Orea las evidencias desde o mum, elgiendo i pestafia de Evdencias en el drea de publicaciones
C3408 PRY1BT1TES
» Evidancia aln en Sempo.
SENA T
; ; Para fifrar us Evidencias Tavor de seleccionar un pancial
Seiecciona una poncemcion
Ordenar porfecha mite:
Impartida por - .
AL AT, BLITRAG B M
LUSAICY BT EVALLLAIION HMAL A — Fast (-]
Mo hay wcsros AT T
At ks ach e
FRCmER T Mz hay et -0 T o
e At ks st e o
Mo hay wcsros AR T
Ao fayrks uth e
e i Mo hay EeEroE J NI TG -}
FOUAL R EVALURCION IR, Fuct a
Mo hay wcsrvos JNDE T
At ks st e
T Moy Wt N T o
Arctees ks uih e
Harramientas i [ - N1OEAL T a
B Anuncios
B Paricicanies At fafomkar Fuchu s
AL 1y 3 (-]
= nomacion Mz hay et P TR S
& Conbenios del curso
i i FOUAIC I - CORCEX LSCUN Lt At ks st e
& Edcicn de conlenicos RCINIOADES. [T R—— FROEAN T a
M piivicas oo Encuestas
"Foms Arrdee fafporkss ~uctu b
O Evidorcias s = LT a
(o= CLRIEAL D L AERLAALE U LA
B Soifn on linaa At ks st e
O ANVRESACIOR FRHA DI HAS o am a
¥ Evaluacioras LI EMNAINAE
LR
o

2052073(GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 16/12/2020MOMENTO4 | cumple
1933894|GE5TION CONTABLE Y FINANCIERA 22,'0?,’2011]|MDMENTO 5

ample | cumple 20 formalizadas, 12 pendientes

ZUEIDBI|GE5TIONCONTABLEYFINANCIEM 10,'02,’2011|MDMENT03 umple | cumple | cumple 5 formalizadas, 5 pendientes
2141650|GE5TION CONTABLE Y FINANCIERA 3,'02,’2011|MDMENTO 1
(CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y

2184B04|FINANCIERAS. 107/202UMOMENTO 2 | cumple | cumple | cumple 1 formalizada , 4 pendientes
2141780/GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 3,'02,’2011|MDMENTO 1 i 4
2141625/GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 3,'02,’2011|MDMENTO 1

2069640/GESTION CONTABLE Y FINANCIERA 13,'10,’2011|MDMENTO 1

214R295GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 10,'03,’2011|MDMENTO 1

2148043 GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 10,'03,’2011|MDMENTO 1

2J4B2B4/GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA 10,'03,’2011|MDMENTO 1

1505264/CONTABILIDAD Y FINANZAS |MDMENT01
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VISITAS

2184804 Técnico en operaciones comerciales y financieras, cinco (5) aprendices atendidos se
visitas de concertacion de actividades.

2061081 Gestion Contable y Financiera, diez (10) aprendices atendidos se visitas de
concertacion de actividades.

2052079 Gestion Contable y Financiera, treinta y dos (32) aprendices atendidos se visitas de
concertacién de actividades.

TALLERES MOMENTO 1y 2

ninguno

TALLERES DE REFUERZO

Ninguna

CERTIFICACION

MOMENTO 5

1933894~ Contabilidad y Finanzas, se recibié documentacion de 2 aprendices, los cuales estan
pendientes calificacion en Sofia y diligenciar acta.

2052079 Contabilidad y Finanzas, se recibi6 documentacion de 2 aprendiz, los cuales estan
pendientes calificacién en Sofia y diligenciar acta.

CASOS ESPECIALES PQRS Y CERTIFICACION MOMENTO 6

COMPROMISOS

EVIDENCIAS
Todas reposan en el Share Point del proceso de Etapa Productiva.
Link de evidencias:

https://sena4.sharepoint.com/sites/EtapaProductivaCSF2021/Documentos%20compartidos/For
ms/Allltems.aspx

CONCLUSIONES

GD-F-007 V04
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Se evidencia la gestion realizada durante el mes de Julio 2021.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Instrucciones

Generalidades:

v Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area
responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v' Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunién para ser
firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v" Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién
de trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v" Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los
efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las &reas, y posteriormente pasar a
conformar sus respectivos expedientes.

v' Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un
documento que haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un
documento electrénico en los sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de

documento electrénico y permita la conformaciéon de los expedientes electrénicos o hibridos.

v' Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, segln se considere necesario

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

Se debe solicitar permiso para
SOLICITAR PERMISO PARA grabar las reuniones Especialmente
GRABAR LAS REUNIONES . .

para las reuniones virtuales donde
no se puede incluir la firma de
estos participantes. La aprobacién
se puede registrar en la columna

junto a la firma.

ACTA No. Se inicia un consecutivo por Se archiva en orden
vigencia, iniciando desde N° 1 cronoldgico, del mas
hasta N° veces. antiguo al mas reciente

GD-F-007 V04
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NOMBRE DEL COMITE O DE
LA REUNION:

Verificar si el comité convocado
esta creado por acto administrativo
para registrar su nombre o en su
defecto nombrar colocar la tematica

a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad v el

dia en que se celebra la reunién.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la

reunién y la hora de finalizacion

DIRECCION GENERAL /
REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el

gue se celebra la reunién.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a
cabo la reunién y el enlace si se
trata de una reunién virtual y/o si la
reunion fue grabada registre el

enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al
tiempo si se trata de una reunién
con

participacion  presencial 'y

virtual al tiempo.

Solicitar  permiso  para

grabar las reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA
DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del
comité o de la reunién.

Si es un comité incluir un
punto relacionado con la

verificacion de quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo
indicar el propdsito o finalidad de la

reunion

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo
de la reunion conforme con la

agenda o los puntos a desarrollar.

Si es un comité es

importante  verificar el
quorum indicando los roles

gue desempefia cada uno.

CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones vy

aspectos mas importantes tratados.

COMPROMISOS

Se registran las tareas asignadas a
los participantes y las fechas de

cumplimiento.

Realice revision

compromisos anteriores
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FIRMAS Para el caso de participacion
presencial en la reuniéon se debe
incluir la firma manuscrita, para el
caso de participacion a través de
medios electrénicos se registra la
participacion incluyendo la imagen
0 captura de pantalla donde se
evidencia la participacion y en la
firma se registra al participante y se
frma como  (PARTICIPACION
VIRTUAL)

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL: Cualquier informacion vinculada o
que pueda asociarse a una o varias
personas naturales determinadas o

determinables

ENCARGADO DEL | Persona natural o juridica, publica o
TRATAMIENTO: privada, que por si misma 0 en
asocio con otros, realice el
Tratamiento de datos personales
por cuenta del responsable del
Tratamiento

RESPONSABLE DEL | Persona natural o juridica, publica o
TRATAMIENTO privada, que por si misma o en
asocio con otros, decida sobre la
base de datos y/o el Tratamiento de

los datos

TITULAR Persona natural cuyos datos
personales sean objeto de

Tratamiento

TRATAMIENTO Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos
personales, tales como la

recolecciéon, almacenamiento, uso,

circulacion o supresién
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FINALIDAD

La utilizacion de los datos debe
sujetarse a una finalidad legitima
de acuerdo con la Constitucién y la
ley. La finalidad de la utilizacién de
los datos debe ser informada al
titular de la informacién previa o
concomitantemente con el
otorgamiento de la autorizacion,
cuando ella sea necesaria 0 en
general siempre que el titular

solicite informacion al respecto
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  ALIX AMANDA BUITRAGO PENA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2061081 - GESTION CONTABLE Y FINANCIERA

ANALIZAR LOS RESULTADOS CONTABLES Y FINANCIEROS
SEGUN LOS CRITERIOS DE EVALUACION ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

DEFINIR OBJETIVOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

DETERMINAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO
CON EL PLAN DE ACCION DE LA ORGANIZACION

14/07/21 08:03 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISTRIBUIR LOS VALORES RECAUDADOS, LOS RECURSOS
DE OPERACION, INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO
CON EL PLAN FINANCIERO.

ESTABLECER EL POSICIONAMIENTO DE LA ORGANIZACION
FRENTE A LA COMPETENCIA SEGUN POLITICA
ORGANIZACIONAL.

ESTABLECER LAS DESVIACIONES DE LA PROGRAMACION
FRENTE A LA EJECUCION DEL PLAN FINANCIERO.

PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION CONTABLE Y
FINANCIERA SEGUN NORMAS LEGALES Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES

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

RECOMENDAR LOS AJUSTES A LOS PROCEDIMIENTOS
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

VALIDAR LA APLICACION DE LAS FASES Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE LA GESTION
FINANCIERA DE ACUERDO CON POLITICAS

14/07/21 08:03 PM
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 161,50

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR:  ALIX AMANDA BUITRAGO PENA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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