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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, 26 de junio 2020  
 
Señor (a) 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1PCCNTR1306337 del 27 enero 2020 
COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
CENTRO DDE COMERCIO Y SERVICIOS-REGIONAL ATLANTICO 
Barranquilla. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del Mes de junio 2020 
Referencia: No C01PCCNTR1306337 

 

Jaier Ramirez Padilla, identificado con la cédula de ciudadanía No.73099268, en mi calidad de Contratista del SENA, en 
la Coordinación de Servicios Administrativos y Financieros, en cumplimiento del Contrato de Prestación de la referencia, 
a continuación presento el Informe de actividades realizadas durante el período comprendido entre el 01 AL 26 de  junio 
del año 2020. 
 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECIOCHO MILLONES TREINTA Y 
CINCO MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE (18.035.300) COP incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a 
que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera. 06 Pagos lo que 
se ha pagado a la fecha a) Un pago inicial, correspondiente a días del mes de enero por valor de CUATROCIENTOS 
OCHENTA MIL NOVECIENTO CUARENTA Y UN PESOS M/CTE ($480.941), b) Cuatro pagos iguales correspondientes 
a los meses de  Febrero, Marzo, Abril, y Mayo, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL CERO SESENTA 
PESOS M/CTE ($3.607.060.000) respectivamente. c) un último pago correspondiente a días del mes de  Junio, por valor 
de TRES MILLONES  CIENTO VEINTISEIS  MIL CIENTO DIECINUEVE PESOS M/CTE ($ 3.126.119).  Los honorarios 
serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la dirección administrativa y financiera 
de la Dirección General, en la cuenta de ahorros N° 47456021821 de BANCOLOMBIA SA, cuyo titular es el contratista; 
PARAGRAFO PRIMERO: el valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, 
contribuciones y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: 
El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites 
pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el 
contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificación de 
pagos de aportes al Sistema General de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como el informe de ejecución, la planilla 
de pago y los demás documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el 26 DE JUNIO DE 2020,  
 
 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación profesional integral, en el 

área de banca que programe el centro de comercio y servicios del SENA regional Atlántico en sus diferentes niveles 

y modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente.   
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CLAUSULA CUARTA: Obligaciones de las partes 

A) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA : EL CONTRATISTA, además de las obligaciones que por su índole y 
la naturaleza del contrato de prestación de servicio le son propias, se obliga para con el SENA: 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS: a 

 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de formación 

profesional en los programas  definidos 

por el Centro y participar en proyectos 

de investigación aplicada 

Formación en los siguientes grupos: 

TG.GB.     2023325 

TCACOEF.2023170 

TC. ACOEF 2023173 

SOFIAPLUS. 

TG.GB.     2023325 

TCACOEF.2023170 

TC. ACOEF 2023173 

2 Entregar al equipo de SOFIA PLUS, la 

información requerida para la 

asignación del rol de instructor Sena y 

disponibilidad en el aplicativo. 

Entregados los documentos al equipo 

Sofía. Contrato, Póliza de Seguro y 

ARL 

Para creación de rol de 

instructor 

 

 3 Hacer la evaluación correspondiente a 

los cursos asignados. 

La realizo, siempre que culmino un 

proceso de formación. 

ADJUNTO PAZ Y SALVO 

JUICIOS EVALUATIVOS 

4 Participar en proyectos de 

investigación aplicada para aquellos 

contratistas que le hayan aprobados 

proyectos para la vigencia 2019 y en el 

plan de trabajo del grupo de 

investigación 

Apoyo con el equipo de Banca me en el 

desarrollo del Proyecto de centro,  

Desarrollo de una aplicación Web 

interactiva para simulación de procesos 

Bancarios en las prácticas 

pedagógicas. 

Apoyo con el equipo de 

Banca me en el desarrollo 

del Proyecto de centro,  

Desarrollo de una 

aplicación Web interactiva 

para simulación de 

procesos Bancarios en las 

prácticas pedagógicas. 

5 Certificarse en la Norma de 

Competencia Laboral de “Orientar 

procesos formativos presenciales con 

base en los planes de formación 

concertados “ o ” Orientar formación 

presencial de acuerdo con 

procedimientos técnicos y normativo” y 

aportar el respectivo certificado de 

aprobado al informe de ejecución 

contractual con un plazo máximo 

correspondiente a julio 31 de 2019, así 

como a los procesos que el SENA 

adelante para certificar habilidades 

pedagógicas de los instructores de 

acuerdo a lo establecido en la Circular 

3-2018-000200 del 05/12/2018. 

Se realizó la competencia de orientar 

formación presencial de acuerdos con 

los procedimientos técnicos y 

normativos,  

Diplomas en el la hoja de 

vida entregada al área de 

contratación del SENA  

ENERO 2019 

6 El contratista deberá abstenerse de 

realizar actos obscenos al interior de 

la entidad que involucren la 

participación de miembros de la 

comunidad educativa 

Esto puede ser verificado por los líderes 

de cada Sede. Esto puede ser verificado 

por los líderes de cada 

Sede. 
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7 Presentar informes mensuales de la 

ejecución del contrato, las demás que 

se requieran para la ejecución del 

contrato 

Se presenta mensualmente el informe 

de ejecución contractual 

Documentación entregada 

a la Coordinación 

mensualmente  

8 Atender los requerimientos del 

supervisor 

Serán atendidos cada vez que sea 

requerido 

La Supervisora del 

contrato da fe de ello 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez finalizado 
cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 
del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.  No aplica  No aplica  No aplica  No aplica 

2.  No aplica  No aplica  No aplica  No aplica 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la soporte. En 
caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, 
deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- recibo de pago de aportes a salud, 
pensiones y ARL, No 9406813733 expedido por Aportes en Línea correspondiente al mes de Mayo de 2020, (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Anti trámites”) 
 
 
Evidencias en tres (4) folios. 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
__________________________________ 
JAIER RAIREZ PADILLA 
Contratista 
C.C. No. 73099268 DE artagena. 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
______________________________ 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 
Supervisor Contrato  1306337/2020 
COORDINADOR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
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CONTRATO No. CO1PCCNTR1306337 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JAVIER RAMIREZ  PADILLA 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C.  73099268 

 

OBJETO DEL CONTRATO: Impartir formación profesional en el área de Servicios Administrativos, 

contabilidad y Finanzas (Banca) en los diversos programas de formación titulada y/o complementaria 

que maneja el Centro de Comercios y Servicios del Sena Regional Atlántico 

OBLIGACIONES DE LA CONTRATISTA: 1. Desarrollar actividades de formación profesional en .los 

programas definidos por el centro y participar en los proyectos de investigación aplicada. 2. Entregar 

al equipo de SOFIA PLUS, la información requerida para la asignación de rol de instructor Sena y 

disponibilidad en el aplicativo. 3. Hacer la evaluación correspondiente a los cursos asignados. 4. 

Participar en proyectos de investigación aplicada para aquellos contratistas que le hayan sido 

aprobados proyectos para la vigencia 2019 y en el plan de trabajo del grupo de investigación 5. 

Certificarse en la competencia de “Orientar procesos formativos presenciales con base en los planes 

de formación concertados” u “orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos 

y normativos y aportar el respectivo certificado de aprobado al informe de ejecución contractual con 

un plazo máximo correspondiente a julio 31 de 2019, así como los procesos que el Sena adelante 

para certificar habilidades pedagógicas de los instructores de acuerdo a lo establecido en la Circular 

3-2018-000200 del 05/12/2018  6. El contratista deberá abstenerse de realizar actos obscenos al 

interior de la Entidad que involucren la participación de los miembros de la comunidad educativa. 7. 

Presentar informes mensuales de la ejecución del contrato, las demás que se requieran para la 

ejecución del contrato. 8. Atender los requerimientos del Supervisor. OBLIGACIONES 

GENERALES. 1) Acatar la Constitución Política, la Ley, los principios de la contratación estatal y las 

demás normas concordantes y complementarias, 2) Asumir la responsabilidad de todas las 

actividades relativas a la ejecución de las obligaciones establecidas en este contrato, 3) De acuerdo 

con el principio de coordinación, el contratista deberá participar en las reuniones que sean 

convocadas relacionadas con la ejecución del contrato. 4) Entregar al SENA periódicamente y al 

finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo solicite, todos los documentos  y archivos (físicos y 

electrónicos) a su cargo y que se produzcan  en ejecución de sus obligaciones, debidamente 

inventariados conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo General de la 

Nación y de acuerdo con el formato GD-F-004 Formato único de Inventario Documental, 5) Entregar 

al SENA a la finalización del plazo de ejecución o del vínculo contractual  o cuando el supervisor del 

contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el cumplimiento del 

objeto del contrato, 6) Utilizar en debida forma las claves asignadas para el ingreso a los sistemas 
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de información y gestión del SENA, que requiera para la ejecución del contrato y al finalizar el mismo, 

informar para su desactivación y, garantizar la seguridad y reserva de la información conocida por 

estos u otros medios durante la ejecución del contrato, 7) Colaborar en el suministro y respuesta de 

la información correspondiente a los requerimientos efectuados por los organismos  del control, del 

Estado Colombiano o cualquier otra autoridad, en relación con la ejecución, desarrollo o 

implementación del contrato y de asuntos relacionados con el mismo 8) Solicitar autorización escrita 

del SENA para utilizar el nombre, emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los 

establecidos en los lineamientos de la Entidad, 9) Cumplir con las normas, reglamentos e 

instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la 

normatividad vigente, 10) El contratista deberá hacer entrega del examen médico pre ocupacionales 

al grupo de seguridad y salud en el trabajo de la Dirección General y/o sus homólogos en los centros 

de formación y Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma y el objeto a desarrollar y 

dentro de los plazos establecidos legalmente (Decreto 723 de 2013 art.18.), 12) El certificado de 

aprobación de la inducción al Subsistema de la Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo deberá 

adjuntarse a los documentos requeridos para el primer pago de honorarios. 13) Mantener 

actualizados los sistemas de información sobre los cuales se le haya asignado usuario y contraseña 

durante la ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se 

encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final, 14) El CONTRATISTA asume, 

con la suscripción del contrato, la obligación de realizar los pagos al SISS (salud, pensión y riesgos 

laborales), de acuerdo con lo normatividad vigente aportando los soportes de pago correspondientes, 

los cuales deben ser validados para constatar que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido 

poa la entidad correspondiente, y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las 

consecuencias y sanciones que disponga la ley, 15) EL CONTRATISTA se obliga a no subcontratar 

las actividades propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se 

haya previsto disponer de recurso humano, para lo cual deberá tener en cuenta que no podrá vincular 

menores de edad, dando aplicación a la Resolución No. 1677 de 2008 del Ministerio de Protección 

Social y los Pactos, Convenios y Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los 

derechos de los niños, 16) En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, 

usarla de los límites impuestos por el objeto y las obligaciones del presente contrato y en todo caso 

con la debida autorización de quien corresponda, 17) Desplazarse dentro y fuera del territorio 

nacional en caso de que se requiera para el cumplimiento de sus obligaciones contractuales y 

legalizar las ordenes de viaje de acuerdo con los términos y lineamientos del SENA, una vez 

culminado el desplazamiento, 18) Las demás necesarias para el cumplimiento del objeto contractual, 

20) Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual que reposa en bases de datos, 

sistemas de gestión, aplicativos, archivos físicos o magnéticos, respecto de los cuales se le haya 

concedido acceso mediante códigos, claves o contraseñas, respondiendo penal, civil y 

administrativamente por su adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o 

fraudulento, durante el plazo de ejecución del contrato  y un (1) año más, conforme a las 

disposiciones contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la ley 1273 de 2009 y las 

demás que las complementen, sustituyan o modifiquen. 21) En cumplimiento de lo dispuesto en el 

parágrafo 1° del artículo 23 de la ley 1150 de 2007 y del artículo 6 de la ley 1562 de 2012 y del 
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decreto 1273 de 2018 el (la) CONTRATISTA deberá acreditar que se encuentra al día en el pago 

mensual de los aportes al sistema de seguridad social integral y para la realización de cada pago 

derivado del mismo; estos pagos podrán acreditarse mes vencido y  únicamente por el sistema PILA 

o de Planilla Asistida o el que determine el Ministerio de Trabajo.  Cuando corresponda, el (la) 

contratista también debe acreditar el pago oportuno de los aportes al SENA, ICBF y Cajas de 

Compensación Familiar (cuando corresponda). PARAGRAFO PRIMERO: En caso de requerirse el 

desplazamiento del contratista para desarrollar actividades directamente relacionadas con el objeto 

del contrato, este será informado por parte del supervisor a fin que adelanten las gestiones 

necesarias para facilitar su desplazamiento, bien sea dentro del territorio nacional o fuer de este, de 

conformidad con los establecido en la resolución que para el efecto se encuentra vigente. 

PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento 

generados en las órdenes de viaje debidamente celebradas dentro de los 5 días siguientes a la 

finalización de la misma. 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla, Atlántico 

 

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                     27                 01             2020 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:       26              06                2020 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: Desde el 27 de enero de 2020 hasta el 26 de junio  del 2020, sin exceder 

la presente vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos 
de perfeccionamiento y ejecución indicados en este contrato. 

 

VALOR DEL CONTRATO: LA SUMA DE,  DIECIOCHO MILLONES TREINTA Y CINCO MIL TRECIENTOS 

PESOS M/CTE (18.035.300)  

 

SUPERVISOR: MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

                           COORDINADORA ACADEMICA DE SEERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 

 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC. 32682346 
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SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 

 

 
PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS: Durante el año 2020, vigencia  de este  contrato lleve a 
cabo formación de las fichas relacionadas a continuación: 
 

Ficha:2023170 Técnico en Asesoría Comercial y Operaciones de entidades Financieras    
Ficha: 2023173 Técnico en asesoría comercial y operaciones de entidades financieras. 
Ficha: 2023325 Tecnólogo en Gestión Bancaria y Entidades Financieras. 
Ficha: 1803324 Tecnólogo en Gestión Bancaria y Entidades Financieras. 
 

 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

 

Valor  total del contrato  $18.035.300.00 

Valor Ejecutado $18.035.300.00 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 
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SANCIONES:       SI___    No xx 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   Si  xx  NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO_xx   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 
 
 
 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

COORDINADORA ACADEMICA DE SEERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS 
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAVIER RAMIREZ PADILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/06/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 26/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2023173 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

Page 1 of 55/06/20 12:32 PM



FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00
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2023170 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 108,00
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INSTRUCTOR: JAVIER RAMIREZ PADILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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DOCENTE: JAVIER  RAMIREZ PADILLA MES:
C.C.: TEL:

CRA 54  74-21
CURSOS PROGRAMADOS:

x x x

x

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Información de la Empresa)

Tipo de Servicios: 1. Consultoría y Asistencia Técnica 4. Investigación Aplicada
2. Servicios de Laboratorio 5. Desarrollo de Prototipos

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: COMERCIALIZACIÓN Y FINANZAS

Jun-20
73,099,268 3013778030

Hasta

Am biente Fin
 1-24  1-24 d/m/a d/m/a

No. Orden Nombre Curso Largo o Corto Competencia
Desde Hasta Desde

Horas Curso Mes

No

cayenas 
13 No

L M M J V S D

2023325

2023173
Tec En Asesoria Comercial 

y Operaciones de 
entidadesFinancieras

FIDELIZAR AL LIENTE 
PARA INCREMENTAR 

LOS VINCULOS 
COMERCIALES

7,00am 8,00am 5/8/2020 5/29/2020 4

Tg En Gestion Bancaria

FIDELIZAR AL LIENTE 
PARA INCREMENTAR 

LOS VINCULOS 
COMERCIALES

2,30pm 5,30pm 1/0/2020 6/26/2020 30 cayenas 
13

L M

TOTAL
34

M J V S D F
 1-24  1-24

D E S C R I P C I O N Desde Hasta Desde Hasta Valor Tipo
D/M/A D/M/A



3. Fabricación Especial

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Desde

 1-24 Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparación de Sesiones
3. Inducción General
4. Participación Comités Evaluación Alumnos
5. Participación Equipo Pedagógico del Centro
6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorización de programas
9. Centros Provinciales
10. Puntos de Atención Empresarial
11. Acciones de Ley 344
12. Eventualidades
13. Capacitación de Equipos Técnicos

S D F
D/M/A

Desde
D/M/A

Activ
.

Hasta



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAVIER RAMIREZ PADILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

27/01/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 26/06/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2023173 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO
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FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR  LOS PROCESOS  ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS FINANCIEROS  EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA  SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APLICAR  LOS PROCESOS DE TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.
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DESARROLLAR  LOS PROCESOS  PARA EL TRÁMITE DE OPERACIONES DE CRÉDITO EN MONEDA LEGAL Y  EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS.

REALIZAR  LOS PROCESOS  REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACIÓN EN MONEDA LEGAL  Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR  LA DOCUMENTACIÓN SUMINISTRADA  POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 102,00

1803324 - GESTIÓN BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERASFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LAS POLÍTICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

APLICAR LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE RIESGO SEGÚN
PARÁMETROS ESTABLECIDOS.

EVALUAR LAS PROPUESTAS DE NEGOCIOS DEL CLIENTE CON BASE EN LAS HERRAMIENTAS FINANCIERAS Y COMERCIALES DE LA
INSTITUCIÓN

INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD LEGAL E INSTITUCIONAL VIGENTE SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

FORMALIZAR LAS OPERACIONES DE CRÉDITO DE
ACUERDO CON LO APROBADO Y LA POLÍTICA
INSTITUCIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR  LOS PROCESOS  ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS FINANCIEROS  EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA  SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APLICAR  LOS PROCESOS DE TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR  LOS PROCESOS  PARA EL TRÁMITE DE OPERACIONES DE CRÉDITO EN MONEDA LEGAL Y  EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS.

REALIZAR  LOS PROCESOS  REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACIÓN EN MONEDA LEGAL  Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR  LA DOCUMENTACIÓN SUMINISTRADA  POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 210,00

2023170 - ASESORÍA COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES
FINANCIERAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL
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IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR  LOS PROCESOS  ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS FINANCIEROS  EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA  SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APLICAR  LOS PROCESOS DE TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR  LOS PROCESOS  PARA EL TRÁMITE DE OPERACIONES DE CRÉDITO EN MONEDA LEGAL Y  EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS.

REALIZAR  LOS PROCESOS  REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACIÓN EN MONEDA LEGAL  Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR  LA DOCUMENTACIÓN SUMINISTRADA  POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 334,00
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2023325 - GESTIÓN BANCARIA Y DE ENTIDADES FINANCIERASFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR LAS POLÍTICAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

APLICAR LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACIÓN Y CONTROL DE RIESGO SEGÚN
PARÁMETROS ESTABLECIDOS.

EVALUAR LAS PROPUESTAS DE NEGOCIOS DEL CLIENTE CON BASE EN LAS HERRAMIENTAS FINANCIERAS Y COMERCIALES DE LA
INSTITUCIÓN

INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD LEGAL E INSTITUCIONAL VIGENTE SEGÚN LAS POLÍTICAS DE LA INSTITUCIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR EL RIESGO CREDITICIO DE ACUERDO CON LAS
POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DAR ASESORÍA COMERCIAL Y FINANCIERA QUE CONDUZCA
A LA SATISFACCIÓN DE LAS EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES REALES DEL CLIENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE SOBRE EL SARLAFT, SARO  Y SARI CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.
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APLICAR LA POLÍTICA COMERCIAL Y DE CRÉDITO DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

APLICAR PROCESOS DE  VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR LA CONSTITUCIÓN Y LEGALIZACIÓN  DE PERSONAS JURÍDICAS SEGÚN LA NORMATIVIDAD COLOMBIANA

INTERPRETAR  EL  FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA FINANCIERO COLOMBIANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

INTERPRETAR LOS INFORMES FINANCIEROS PRESENTADOS POR LOS CLIENTES SEGÚN LOS REQUERIMIENTOS

REALIZAR SEGMENTACION DE MERCADO DEL SECTOR FINANCIERO SEGUN POLITICA INSTITUCIONAL Y CARACTERISTICAS DEL
ENTORNO

FIDELIZAR AL CLIENTE INCREMENTADO LOS VÍNCULOS
COMERCIALES Y LOGRANDO LA RENTABILIDAD DEL
NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONSOLIDAR LAS   RELACIONES  COMERCIALES Y FINANCIERAS  CON EL CLIENTE PARA GENERACIÓN DE NUEVOS  PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE COMERCIALIZACIÓN DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS BUSCANDO LA FIDELIZACIÓN DE LOS
CLIENTES Y CRECIMIENTO DE LA ENTIDAD SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL

IDENTIFICAR CLIENTES POTENCIALES PARA LA GENERACIÓN DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO APLICANDO
ESTRATEGIAS DE MERCADEO

FORMALIZAR LAS OPERACIONES DE CRÉDITO DE
ACUERDO CON LO APROBADO Y LA POLÍTICA
INSTITUCIONAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS EN MONEDA
LEGAL Y EXTRANJERA DE ACUERDO A LAS NORMAS
LEGALES E INSTITUCIONALES VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR   NORMAS  DE SEGURIDAD PARA LA   CONSERVACIÓN Y CUSTODIA DEL DINERO, TÍTULOS VALORES Y MEDIOS DE PAGO
ELECTRÓNICO  CUMPLIENDO CON LAS DISPOSICIONES  DE LA ENTIDAD FINANCIERA

APLICAR CÓDIGOS TRANSACCIONALES PARA PROCESAR MOVIMIENTOS EN LA PLATAFORMA DE DEPÓSITOS, PAGOS Y RETIROS
CONFORME AL SISTEMA DE INFORMACIÓN UTILIZADO POR LA ENTIDAD FINANCIERA

ATENDER A CLIENTES Y USUARIOS EN OPERACIONES DE CAJA CONFORME CON LOS ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR  LA
INSTITUCIÓN

REALIZAR  PROCESOS PARA LA CLASIFICACIÓN DE EFECTIVO, TÍTULOS VALORES Y  MEDIOS DE PAGO ELECTRÓNICOS  DE
ACUERDO CON  LA NORMATIVIDAD  DE LAS ENTIDADES FINANCIERAS

VERIFICAR LA CONCILIACIÓN DIARIA DE OPERACIONES DE CAJA SEGÚN LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR  LOS PROCESOS  ESTABLECIDOS PARA LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS FINANCIEROS  EN MONEDA LEGAL Y
EXTRANJERA  SEGÚN POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APLICAR  LOS PROCESOS DE TRÁMITE DE LAS SOLICITUDES DE CADA PRODUCTO Y SERVICIO FINANCIERO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

DESARROLLAR  LOS PROCESOS  PARA EL TRÁMITE DE OPERACIONES DE CRÉDITO EN MONEDA LEGAL Y  EXTRANJERA
CUMPLIENDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y NORMAS EXTERNAS.

REALIZAR  LOS PROCESOS  REQUERIDOS PARA LA CONSTITUCIÓN DE LOS PRODUCTOS DE CAPTACIÓN EN MONEDA LEGAL  Y
EXTRANJERA DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE LA ENTIDAD.

TRAMITAR  LA DOCUMENTACIÓN SUMINISTRADA  POR EL CLIENTE DE ACUERDO CON LAS NORMAS INSTITUCIONALES.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 686,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JAVIER RAMIREZ PADILLA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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DOCENTE: JAVIER  RAMIREZ PADILLA MES:
C.C.: TEL:

CRA 54  74-21
CURSOS PROGRAMADOS:

x x

x

x

x x

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: COMERCIALIZACIÓN Y FINANZAS

Jan-20
73,099,268 3013778030

Hasta

Am biente
 1-24  1-24 d/m/a d/m/a

No. Orden Nombre Curso Largo o Corto Competencia
Desde Hasta

Fin

Cayenas
15 No

cayena15

L M M J V S D
Desde

Horas Curso Mes

1/29/2020 6

TG EN GESTION BANARIA
ADINISTRAR EL 
RIESGO EN LA 

UNIDAD DEL NEGOCIO
6:00 12. m 1/27/2020 1/28/2020 121803324

1803324 TG EN GESTION 
BANCARIA

FIDELIZAR AL LIENTE 
PARA INCREMENTAR 

LOS VINCULOS 
COMERCIALES

6:00 12:m 1/29/2020

4 cayena1
5 No1803324 TG EN GESTION 

BANCARIA

FIDELIZAR AL LIENTE 
PARA INCREMENTAR 

LOS VINCULOS 
COMERCIALES

8 12 m 1/30/2020 1/30/2020

8 cayenas 
6 No2023170 TC ACOEF

Dar  Asseoria  comerial  y 
financiera que  conduzca 

alasatisfaccion de la  
necesidades   de los  

clientes

12:30 4:30 27/01/20202 1/30/2020



x x x no

X

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Información de la Empresa)

Tipo de Servicios: 1. Consultoría y Asistencia Técnica 4. Investigación Aplicada
2. Servicios de Laboratorio 5. Desarrollo de Prototipos
3. Fabricación Especial

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)
Desde

 1-24 Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparación de Sesiones
3. Inducción General
4. Participación Comités Evaluación Alumnos
5. Participación Equipo Pedagógico del Centro
6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorización de programas
9. Centros Provinciales
10. Puntos de Atención Empresarial
11. Acciones de Ley 344
12. Eventualidades
13. Capacitación de Equipos Técnicos

Desde
D/M/A

6 cayena62023170 TC ACOEF

Dar  Asseoria  comerial  y 
financiera que  conduzca 

alasatisfaccion de la  
necesidades   de los  

clientes

2;30 4:30 1/29/2020 1/31/2020

4 cayenas 
6 No2023325 TG EN  GESTION 

BANCARIA

VINCULAR AL CLIENTE 
de acuerdo  con las 

normas  internas y ext. 
Establecidas

4:30 6.30 1/27/2020 1/31/2020

L M

TOTAL
40

S D F
 1-24  1-24

D E S C R I P C I O N Desde Hasta Desde Hasta Valor Tipo
D/M/A D/M/A

Activ
.

Hasta S D F
D/M/A

M J V



19 x x x

2 x

21

Hasta
1-24

2023325

TC ACOEF

FIDELIZAR AL LIENTE PARA 
INCREMENTAR LOS 
VINCULOS COMERCIALES 2,30pm 5,30pm 4/13/2020 4/30/2020

2023173

TC ACOEF FIDELIZAR AL LIENTE PARA 
INCREMENTAR LOS 
VINCULOS COMERCIALES

8:00am 10.0am 4/13/2020 4/30/2020

d/m/a

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
ATLANTICO                      CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS PROGRAMA: COMERCIALIZACIÓN Y FINANZAS

DOCENTE:            JAVIER  RAMIREZ PADILLA                                                                           MES:                        Apr-20                    
C.C.: 73,099,268 TEL:                    3013778030                

CRA 54  74-21
CURSOS PROGRAMADOS: Hasta

No. Orden Nombre Curso Largo o Corto Competencia
Desde Hasta Desde

TOTAL

Horas Curso 
Mes

L M M J V
1-24 1-24 d/m/a

OTROS SERVICIOS TECNOLOGICOS (Requiere Información de la Empresa)
L M M J VDesde Hasta Desde Valor Tipo

1-24

5. Desarrollo de Prototipos

D/M/A D/M/A

4. Investigación Aplicada

D E S C R I P C I O N

Tipo de Servicios: 1. Consultoría y Asistencia Técnica
2. Servicios de Laboratorio
3. Fabricación Especial

Actividad:
1. Seguimiento a Alumnos
2. Preparación de Sesiones
3. Inducción General
4. Participación Comités Evaluación Alumnos
5. Participación Equipo Pedagógico del Centro
6. Atención Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical
8. Reconocimiento y/o autorización de programas
9. Centros Provinciales
10. Puntos de Atención Empresarial
11. Acciones de Ley 344
12. Eventualidades
13. Capacitación de Equipos Técnicos



No

sofia 8 h real 27 faltan 19

No sifia 28 real 30 faltan 2

sobrepasa 5 horas 29 horas
difrencia  del informe  24 horas 

D
Am biente Fin

cayenas 13

cayena 15

S

S D F
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