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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, febrero 28 de 2025

Sefior (a)

Bladimir Coba Rodriguez

Coordinadora Académica

SUPERVISORA (CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7444530)

Centro de Comercio

Ciudad Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de febrero del ano
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7442285 del afio (2025)

LADDY NATALIA RENDON MOLINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 43741549
de Envigado, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE COMERCIO, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS COP ($ 4.599.511) y proporcional por fraccion del mes.

Plazo: Serd hasta el 24 de diciembre del 2025.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor para planear, ejecutar y evaluar la formacion
profesional integral en el nivel, modalidad y etapa del proceso de acuerdo con la programacién establecida por el Centro
de Comercio en la red de conocimiento de: Comercio y Ventas, en el area tematica de idiomas.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacion de | Disefié guias de aprendizaje, plan | Las evidencias se encuentran en la
los procesos formativos de | concertado con el aprendiz, | plataforma Territorium, ubicadas
acuerdo con los lineamientos | evidencias de aprendizaje, | en el area de edicion contenido, en

1
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institucionales, para el area | instrumentos de evaluaciéon vy |la fase correspondiente a las

tematica del objeto contractual. | material de apoyo para impartir | competencias orientadas.
formacion de los programas de
Gestion Administrativa.

Participar cuando el centro de | Para el presente mes no fui requerida | A la fecha no aplica evidencia.

formaciéon lo requiera, en | para participar en el Disefio de

jornadas de disefio y desarrollo | estrategias de enseflanza -

curricular de programas de | aprendizaje - evaluacidn segin el

Formacion Profesional Integral, | programa de Formacion Profesional,

conforme a las necesidades | el enfoque por competencias

nacionales y a los lineamientos | laborales, la estrategia activa de

institucionales requeridos para | aprendizaje por proyectos y los

el area tematica objeto del | proyectos formativos del area objeto

contrato. de mi contrato.

Evaluar los aprendizajes previos | Se  realizd6 un diagndstico de

correspondientes a las fichas | aprendizajes previos de las fichas .,

Formatos de evaluacion de

asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos v
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

asignadas de Gestiéon Administrativa

aprendizajes previos, que reposan

en el portafolio de instructor,

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 Gestién
Administrativa, teniendo en cuenta
los momentos de la guia de
aprendizaje.

Formatos de los procesos

de

ejecucion de la formacion, que

reposan en el archivo central
SOFIAL PLUS vy
territorio

en

la plataforma

Aplicar segun la modalidad,
estrategias de  ensefianza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluaciéon de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos y
metodoldgicos de la entidad.

Utilicé estrategias de ensefianza
aprendizaje tales como: trabajo en
grupo colaborativo,
retroalimentacion de evidencias,
foros, juego de roles y entrevistas.

Evalué de forma permanente
individual y grupal durante las
sesiones de formacion y la

retroalimentacion de las evidencias
presentadas.

Realicé seguimiento y evaluacion, de
acuerdo a los lineamientos de la
entidad.

Las evidencias se encuentran en la
plataforma Territorium, ubicadas

en el area de edicién contenido,
la fase correspondiente a
competencias orientadas. Guias

en
las
de

aprendizaje y material de apoyo

ubicadas en el
Instructor.), el cual puede verse
el siguiente

portafolio del

en

enlace:

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1BCwTjUhngjxHweULHLPDXO0

E-fZzg55rM?usp=drive_link
Las evidencias de evaluacién

se

encuentran valoradas en el centro

de calificaciones en Territorium.

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

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

Para el presente periodo no aplica.
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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 vy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Durante este mes no fui requerida
para evaluar las competencias
programadas, de acuerdo a los
procedimientos establecidos, con las
herramientas definidas por la entidad
y en los tiempos acordes. La
evaluacion de juicios se llevard a cabo
en el mes de marzo.

A la fecha no aplica la evidencia.

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
formacién complementaria.

Para el periodo no he realizado
formacién complementaria.

Para el presente periodo no aplica.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestidn
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. c).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos en el registro de la
informacion.

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

Listados de asistencia, evaluaciony
reporte de juicios.

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.

Para el presente periodo no aplica.
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11 | Aplicar y hacer cumplir el | Socializo los deberes y derechos que | Registro de asistencia en Sofia Plus.
Reglamento del Aprendiz, asi | reposan en el Reglamento del | Llamados de atencién verbales o
como el Manual de Convivencia | Aprendiz y velo por su cumplimiento | escritos a través de correos
del Centro de Formacion. en las fichas asignadas. electrdnicos.

12 | Apoyar procesos de Registro | Para el presente mes no he apoyado
calificado para los programas en | procesos de registro calificado para
nivel tecndlogo del drea | los programas en nivel tecndlogo del . .

o . B} ‘o . Para el presente periodo no aplica.
tematica objeto del presente | drea temadtica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo | contrato.
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | El curso virtual de Gestiéon y el | Certificado modulo No 1 SST
Sistema Integrado de Gestion y | Sistema de Seguridad de Salud en el | realizado en el mes de febrero
el Sistema de Seguridad de | Trabajo fue realizado y certificado en | 2025 en si contratistas
Salud en el Trabajo y asistir a las | el mes de febrero de 2025. https://contratistas.sena.edu.co/
convocatorias que el centro wplogin.aspx
programa.

14 | Apoyar al centro de formacién | Para el presente mes no he apoyado | Para el presente periodo no aplica.
cuando este lo requiera, en la | la promocion del portafolio de
promocion del portafolio de | servicios.
servicios

15 | Realizar seguimiento en la etapa | Durante este mes no fui requerida
productiva a los aprendices que | para realizar seguimiento en etapa
le sean asignados, cuando el | productiva alos aprendices asignados | A la fecha no aplica evidencia
centro de formacién lo
requiera.

16 | Responder por los bienes y | Preservo el estado de los bienes y | Ambientes, bienes y elementos en
elementos puestos a su | elementos asignados para la | buen estado.
disposicion para el | formacion.
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Aplicar  al proceso de | He  aportado  certificado de

certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS, o
la actualizacion. "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo certificado
de aprobacion, o la evidencia de
la inscripcidn efectiva al mismo,

aprobacion Nivel avanzado de la
norma Orientar formacién presencial,
de acuerdo con el procedimiento
técnico y normativa 240201056
vigente hasta el 24 de agosto de 2026.

Certificado que reposa en la
plataforma de certificados SENA
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al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a
julio 31 de 2024.

18 | Acompaniar a los aprendices a | Acompafio a los aprendices a las
las  actividades que se | actividades que se encuentran | . . .
encuentren planeadas por el | planeadas por el equipo de Bienestar Ll'stados de a5|stenc'|a reposa en

. . . ) Bienestar del Aprendiz.
equipo de Bienestar al | al Aprendiz, de acuerdo a las fichas
Aprendiz. asignadas.

19 | Apoyar y acompafiar los | Para el presente mes no he realizado
procesos de autoevaluacidén de | ninglin acompafiamiento en procesos
programas de formacidon en | de autoevaluacion. Para el presente periodo no aplica.
nivel tecndlogo del Centro de
Formacion.

20 | Participar, cuando el centro de | Para el presente mes no he sido
formacién lo requiera, en las | requerida para realizar actividades de
actividades de Disefio Curricular | Disefio Curricular. . .

. ., Para el presente periodo no aplica.
segln programacion de la
Direccién de Formacion
Profesional.

21 | Las demas necesarias para el | Para el presente periodo he cumplido | Informes, actas y  correos
cabal cumplimiento del objeto | con los requerimientos de | electrénicos enviados a la
contractual. informacion por parte de la | coordinacién académica.

coordinacién académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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Evidencias en (xx) folios
Cordialmente,

M aTalin Bonds,
Laddy Natalia Renddn Molina

Contratista
C.C. No. 43741549

Recibi a satisfaccion:

Bladimir Coba Rodriguez
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7442285
Coordinador Académico

EVIDENCIAS MES DE FEBRERO 2005
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4 5 [SAMUEL MOLINA VILLA

5 [ [VANESSA MORALES OVIEDO

[ 7 [VETH ANDREA MORENO GOMEZ

7 ] [DORIS BEATRIZ SIERRA ZAPATA

8 E] [EVELIN DAYANA GOMEZ HIGUITA

9 10 [DAYANA STEFANA QUINTERO GIRALDO
10 11 IMENA ALEXANDRA PEEDRAHITA CASTRO
u 1w [sARA GATANIO CUARTAS
12 11 |LAURAWMIGHEL [ALVAREZ ACEVEDD
13 14 [CAROLINA MONTOYA GOMEZ
14| 15 |JOYNER (GOMZALEZ DUQUE
15 16 [MARIA YUUISSA (ORTIZ MURILLO
1617 [wARA un_ RIVERA NOREGA
17 18 [YEISI YATZARY LUNA PEREZ
18 19
REAN )
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23 24
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3139396-1 WILSON | 3139397-1 NESTOR | 2993240-51-2LEON = 2993240-51-1LEON | DORIS | EUCARIS LIGIA | SAMUEL ® « »
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SENA SAMUEL 96 W [0 N jo)
Abrir Guardar como...
Sorry, estaba incompleta. 018 a m W
Natural readers: https://www.naturalreaders.com/online/ 925 2. m. &

Ta
[ Sorry, estaba incompleta.

Dale tranquila, ya la mandé 1:22 p.m.

Ta
[ New_Market_Leader_Elementary Course_Book-1-13_removed.pdf

Hola, Natalia. Los muchachos estan preguntando si este se debe responder enteramente

por escrito o también se puede desde el computador 201 p. m.
Feliz noche 801 p. m.

Pueden trabajarlo de ambas formas. 812 p.m. W
Mil gracias. 813 p.m.
;Lo debemos entregar para la siguiente clase que tengamos contigo? 819 p. m. 1
;0 mafana te encontramos y te lo entregamos? 8:22 p.m

10
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MARIA ISABEL 97 N

SENA

N

= o X
o & o
1.5.mp3
° 529 KB, Archivo MP3
Abrir Guardar como...
921a.m. ¥/

OVERVIEW
L

New_Market_Leader_Elementary_Cours...
I8 976 KB, Microsoft Edge PDF Document

Abrir Guardar como...
9:22 a.m. v/
Natural readers: https://www.naturalreaders.com/online/ QA BT

GTH-F-062 V10

11



SENA
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e SENA LILIANA J o g 0
. . ... Ayer
Natalia hola, por favor recuerda que el horario de acd inicia a 1a> v:30 11554 . m.
Ahhh ok 11:55 a.m. &
1a5a.m &
I\L.;\
Hoy
Buen dia Lili. 623 a.m. @
Me regalas la lista de la ficha, por favor. 623 a.m.
Bueno dia Natalia 736 2 m.
Te comparti un archivo en drive, ahf esté la ficha 737 a.m.
Los que aparecen en naranja ya no estan en formacion 737 a.m.
X: asistio, F faltd, R retardo con los minutas por favor 738 a. m.
Si no quieres utilizar el archivo bajas la lista solamente 738 8 m.

GTH-F-062 V10
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SENA

N

Q SENA GERMAN H | & | o

DT IVEr Lo MM LS L A e

[?E 39 KB, Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2...
Guardar como... v @
Abrir Guardar como...

11:46 a. m.

Hay dos aprendices, que no ingresaron, Eucaris ya los reporté... No sé quienes son...
11:47 a. m.

Profe, por qué dice Santiago Sanchez 1157 a.m.

Eucaris los recibi6 en la induccion.... 1203 p. m.

Tarde - Grupo 3141627 de Santiago Sanchez - Amb 701

nHEA:

1224p.m. W/
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“ SENA WILSON V B % e

Mil gracias. 1:14a.m v

\l
e[l %
0:33 12:41 p.m.

%‘?0 e Jlilimm-a

0:21 1243 p.m. ¥/

L T %
0:30 12:48 p. m.

Thanks. 1:15p.m. &

527 p.m.

» el |- m
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