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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 28 de febrero de 2025

Sefiora

Laura Alvarez Toro

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7490305

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Centro de Comercio

Medellin Antioquia
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual febrero 28 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7490305 del ano 2025

Maria Fernanda Cely Andrade, identificada con la cédula de ciudadania No. 40.042.600 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio Regional Antioquia,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,

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

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de $ 47.068.329.
Esta suma serd pagada por el SENA a cada uno de los contratistas en mensualidades
vencidas por valor de $ 4.599.511 o proporcional por fraccién de mes.

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

5 9301_256 Prestacidén de servicios personales de caracter temporal como instructor
para planear, ejecutar y evaluar la formacidn profesional integral en el nivel, modalidad

y etapa del proceso de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de
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de bilinglismo.

Comercio enlared de conocimiento de: Comercioy venta, en el area temdtica de familia

Obligaciones Especificas:

cronograma general del
programa y cronograma
de fase en desarrollo,
segun lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacién
Ambientes Virtuales V.5
o aquella que Ia
adicione, modifique o

derogue.

general y por fase, de acuerdo
con las competencias asignadas
y fichas programadas por la
Coordinacidn académica

durante el periodo.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Realizar  alistamiento | Realizo alistamiento de las| 1 pantallazo de anuncio publicado en
del LMS institucional, | fichas programadas durante el | Zajuna de inicio de la competencia
acorde con los | periodo, de acuerdo con los| con (con fecha correspondiente al
lineamientos lineamientos Guia de | mes del informe)
establecidos en la Guia orientaciones para la formacién
Orientacién Formacién | en Ambientes Virtuales de| 1 Pantallazo de anuncio publicado en
Ambientes  Virtuales | Aprendizaje-AVA-V.5. Zajuna de invitacion sesion en linea
V.5 o aquella que la (con fecha correspondiente al mes del
adicione, modifique o informe )
derogue.
Link en drive con el Archivo Excel del
centro de calificaciones con las
evidencias , rap de cada una y
trazabilidad del aprendiz.
2 Elaborar o actualizar el | Actualizo el cronograma | 1 Pantallazos cronograma general y

de cada fase actualizado con fechas
en Zajuna, competencias asignadas y
fichas programadas durante el
periodo. (con fecha correspondiente

al mes del informe))
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Desarrollar las
actividades asignadas
para el desarrollo de las
competencias, acorde
con el cronograma del
programa de formacion
y la  programacion
concertada con la
Coordinacion

Ejecutd durante el periodo, la
formacidn en la de bilingiiismo
en las fichas asignadas.

- 2879672 ADSO

- 2834398 Gestion Integral
del transporte

2 Pantallazo Configuracién de las
fechas de las evidencias en Zajuna.
(con fecha correspondiente al mes del
informe )

Y estrategias de retencion
Académica. .
cadémica aprendices.
Interactuar comunicacién permanente con | 2 Pantallazos correos electrdnicos,

permanentemente con
los aprendices a través
de las herramientas de
Comunicacion
dispuestas en el LMS
institucional.

los aprendices, a través de las
herramientas dispuestas en el
CMS Zajuna y otras, en las fichas
asignadas durante el periodo.

mensajeria interna, Chat, sesiones en
linea, WhatsApp, foros de dudas e
inquietudes, entre otras. (con fecha
correspondiente al mes del informe )

Implementar
estrategias
pedagdgicas, didacticas
activas v
motivacionales que
favorezcan la retencion
de aprendices y
publicar evidencias en
la carpeta:
“seguimiento-
evaluacidon” subcarpeta
seguimiento a la
formacién de zajuna.

Uso e implemento técnicas
didacticas de aprendizaje como
actividades, analisis de casos,
evaluaciones, y aprendizaje

colaborativo.

1 Pantallazos de anuncio publicado en
Zajuna de mensaje motivacional para
fecha

los aprendices (con

correspondiente al mes del informe )

1 pantallazo de Llamados de atencion
(con fecha correspondiente al mes del
informe )

1 pantallazo de ingreso a la

plataforma de los aprendices a
Zajuna. (con fecha correspondiente al

mes del informe )
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Realizar sesiones en

linea semanales para
asesorar, orientar y
acompafar al aprendiz
en el desarrollo de los
resultados de
aprendizaje, acorde con
los lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales
V.5 o aquella que la
adicione, modifique o
derogue.

Desarrollo de sesiones en
linea
semanales, de las competencias

asignadas durante el periodo.

1 Pantallazo de anuncios y correos

con enlace de la sesidon en Zajuna,
informando a los aprendices fecha,
horas y herramienta para la sesion.
(con fecha correspondiente al mes del
informe )

Publicar en el LMS
Institucional zajuna
(carpeta “Sesiones en
Linea” /Carpeta
“Grabaciones Sesiones
en Linea” / Carpeta por
Fase / Subcarpeta por
mes) las grabaciones de
las sesiones en linea
semanales, con sus
respectivos resumenes,
segun lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales
V.5 o aquella que la
adicione, modifique o
derogue.

Publico en el CMS Zajuna, las
grabaciones de las sesiones en
linea realizadas en el periodo.

1 Pantallazo de la carpeta publicada
en zajuna y donde se evidencia la
publicacion de la grabacién y resumen
de las sesiones publicadas en Zajuna.
(con fecha correspondiente al mes del
informe)
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Actualizar
permanentemente, en
el LMS
zajuna la

Institucional
carpeta.
“seguimiento-

evaluacion” y alimentar
mes a mes las
subcarpetas:

de curso y seguimiento

reporte

a la formacion, acorde
con los lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
Ambientes  Virtuales
V.5 o aquella que la
adicione, modifique o

derogue.

Actualizo en el Zajuna la carpeta
de seguimiento evaluacién,

durante el periodo.

1 Pantallazo de la publicacion en
Zajuna de las actas del EEF en la
carpeta correspondiente

1 pantallazo de la publicacion en
Zajuna de llamados de atencién a
aprendices y planes de mejoramiento
en la carpeta correspondiente

1 Pantallazo de la publicacidn de libros
de calificaciones en Zajuna en las
fichas asignadas durante el periodo,
carpeta correspondiente

Evaluar y
retroalimentar las
evidencias de

aprendizaje en un plazo
maximo de 72 horas (en
dias habiles) evitando el
plantillas vy
personalizando las

uso de

respuestas dadas los
aprendices.

Evaltio las evidencias de los
aprendices durante el periodo,
en el CMS Zajuna, dentro de los
plazos establecidos en la Guia
de orientaciones para la
formacién en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje-AVA-

V.5.

2 Pantallazo de retroalimentacién de
evidencias y valoracién en Zajuna (con
fecha correspondiente al mes del
informe ).
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Link en el drive con los reportes de

10 Registrar  juicios de| Evalio y comunico a los | juicios evaluativos por cada ficha
evaluacion de los| aprendices los juicios | programada durante el periodo. (con
Resultados de | evaluativos de las competencias | permisos para que cualquier persona
Aprendizaje, en| asignadas, acorde a los | tenga acceso).

Aplicativos 'y  LMS| lineamientos institucionales
Institucional, dentro de | durante el periodo.

los plazos establecidos

en la Guia Orientacion

Formacién Ambientes

Virtuales V.5 o aquella

que la adicione,

modifique o derogue.

11 Liderar o participar en| Ingreso y participo de las| 1 Pantallazo de las reuniones de los
reuniones quincenales | reuniones quincenales | EEF fichas a través de las
del Equipo Ejecutor de | convocadas por los Equipos herramientas de videoconferencia
la Formacién en las| ejecutores en las fichas | reportadas por los voceros de cada
fichas asignadas, seglin | asignadas ficha. (con fecha correspondiente al
programacion de las mes del informe ).
fichas asignadas.

12 | Cumplir con los

estandares definidos por Cumplo con los lineamientos | Evidencias que reposan en Zajuna, de
la Direccidn de de la Guia de orientaciones acuerdo con las listas de chequeo
Formacién Profesional para la formacion en | formacién titulada virtual,
para el acompafiamiento Ambientes  Virtuales de | establecida por la Direccion de

al Instructor en los
procesos de atencidén y
acompafiamiento
oportuno al aprendiz y/o
alistamiento y desarrollo
del proceso formativo.

Aprendizaje-AVA-V.5, de la
Direccion de  Formacién

Profesional.

formacion profesional Integral de la.
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13 Liderar o participar en| Ingreso y participo de las| 1 Pantallazo de la asistencia a las
reuniones quincenales | reuniones quincenales | reuniones programadas por la
del Equipo Ejecutor de | convocadas por los Equipos| coordinacién académica(con fecha
la Formacién, acorde| ejecutores en las fichas| correspondiente al mesdelinforme).
con la programaciéon | asignadas
asignada para el
desarrollo de las
competencias a cargo.

14 Presentar reporte de| Presento reporte de| 1 Pantallazos del reporte de
desercion de | seguimiento y desercion de| cancelacion de aprendices que no
aprendices, que no| aprendices, actual periodo a la| ingresan a la plataforma durante (20)
estén participando en| Coordinacién académica. dias  consecutivos, sin  previa
las actividades de justificacion. (con fecha
aprendizaje, acorde con correspondiente al mes del informe ).
los lineamientos
institucionales.

15 Entregar, dentro del | Entregoinformesdegestionala | 1 Pantallazo del correo enviado a la

plazo establecido, los
informes, reportes y/o
informacidn que le sea
solicitada por la
Coordinacion
académica, en
cumplimiento de las
obligaciones del objeto
contractual.

Coordinacion Académica, de
acuerdo con los requerimientos
establecidos por el Centro de

formacion.

Coordinacion académica, con los
infformes mensuales de gestidn
contractual del periodo (en la fecha
gue se solicita ).
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16 Cumplir con los | Imparto formacién de acuerdo| 1 pantallazo de la Actualizaciéon de
lineamientos de la Guia | con los lineamientos de la Guia | carpeta de seguimiento y evaluacién
Orientacion Formacién | de orientaciones para la| en Zajuna (con fecha
Ambientes  Virtuales | formacidn en Ambientes | correspondiente al mes del informe ).
V.5 o aquella que la| Virtuales de Aprendizaje-AVA-
adicione, modifique o| V.5, Reglamento del Aprendiz
derogue, la cual se| Acuerdo 009 de 2024 y manual
encuentra publicada en | de convivencia de la entidad.
el Aplicativo
Compromiso.

17 Participar en las | Ingreso a las videoconferencias,| 2 Pantallazo transferencias E-
reuniones, talleres % actividades | Pedagogos realizadas durante el
videoconferencias, convocadas desde el Centro y/o | periodo, a través la herramienta
talleres y actividades Equipo E-Pedagogos en el| Microsoft Teams. (con fecha
gue se programen por | periodo. correspondiente al mes del informe ).
parte del Centro de
Comercio y/o Equipo de Ingreso y participo de las
E-pedagogo de la| reuniones, talleresy actividades
Direccién de Formacién | convocadas desde el Centro de
Profesional. formacion.

18 Realizar seguimiento a| Durante el periodo no fui| No aplica para este periodo.
los aprendices en etapa | asignad@ para hacer

productiva, segun la
asignacion y
requerimientos del

Centro de Formacion.

seguimiento a los aprendices
de etapa productiva.
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19 Comunicar Me comunico permanente con | 1 Pantallazo de correo enviados a la

oportunamente al | la Coordinadora académica| coordinacidon académica.
Coordinador durante el periodo.
Académico las
dificultades, anomalias
e inconsistencias que se
presenten durante el
desarrollo del proceso
de formacion.

20 Asesorar, en calidad de | Durante el periodo comprendido | No aplica para este periodo.
instructor técnico, alos | no fui asignad@ para hacer
aprendices que se | apoyo técnico a los aprendices
encuentran de etapa productiva, bajo la
desarrollando la etapa | modalidad de proyecto
productiva  bajo la | productivo.
modalidad de proyecto
productivo, acorde con
los lineamientos
institucionales.

21 Las demdas necesarias | Realizo los examenes de:| Entregade certificados de aprobacion
para el cabal | Induccidn en Seguridad y Salud | Induccién al subsistema de Gestion de
cumplimiento del | en el Trabajo de la entidad. Y| Seguridad y Salud en el Trabajo vy
objeto contractual. Manual de discapacidad y su| Manual de discapacidad y su politica

politica en el SENA, vigencia| en el SENA vigencia 2025, soportados
2025. en la plataforma de SI CONTRATISTA.

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.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

No aplica para el periodo de febrero de 2025, debido a que no se realizé desplazamiento.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4584967661 de la planilla, operador Aportes en Linea y periodo
diciembre del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (2) folios

Todas las evidencias reposan en la carpeta drive :

Para este informe se adjuntan las evidencias segun indicaciones del supervisor de
contrato:

1 pantazallo de participacion en transferencia sava con fecha del mes
1 pantallazo de la nueva guia ava vrs 5.

1 anuncios por ficha con fecha del mes.

1 enlace reporte de juicios evaluativos generados Sofia plus x ficha en
el mes.

1 pantallazo con llamados de atencidn con fecha del mes.

1 pantallazo de retencion aprendices con fecha del mes.

10
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Cordialmente,

S

Firma
Maria Fernanda Cely Andrade
Contratista

C.C. No. 40.042.600

Recibi a satisfaccion:

Firma
LAURA ALVAREZ TORO
Supervisora Contrato. No. CO1. CO1.PCCNTR.7489948

Coordinadora Académica
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ANEXO 1
EVIDENCIAS

Participacioén en transferencia sava:

Registro de asistencia. Transferencias
instructores 2025

Apreciados participantes: Respetuosamente les solicitamos diligenciar todos los campos del formulario de forma precisa y
concreta. A i

* Obligatorio

Informacion de la sesion

1. Hora programada
*

4:00 p.m.

No revele nunca su contrasefa. Notificar abuso

™ Microsoft 365

Registro de asistencia. Transferencias instructores 2025

* Obligatorio

Informacion personal

Por favor evite digitar textos en maytscula sostenida. Gracias

2. Nombres completos
*

Maria Fernanda

3. Apellidos completos
*

Cely Andrade

4. No. de identificacién personal
*

40042600
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Durante el desarrollo de la formacion

Comunicacién e
interaccion con los
aprendices.

Vi

?ﬂ Ingreso- ‘al ambiente de E/ Tiempos ‘de calififacién C
«== formacién. y retroalimentacion. T

Disponibilidad de fases,
motivacién y trabajo
en equipo.

Seccion Seguimiento y
Evaluacion.

1 Publicacién de @
~  anuncios.

Cambios destacados

Menti: La seccién “Seguimiento y evaluacion” se debe configurar como no disponible para
el aprendiz; si no se encuentra, el instructor encargado por el EEF deberd agregarla.

Cronograma: No es obligatorio que se cumpla de forma estricta, si se presentan cambios se
debera actualizar la informacion presentada.

Atencién sincrénica: Por cada grupo/ficha el EEF deberd asignar el(los) instructor(es)
responsable(s), quién(es) publicard(n) en su respectivo perfil el horario de atencién,
numero de ficha, el(los) dia(s) de atencién, ruta exacta y/o enlace para el ingreso.

Perfil: Si se asigna gestor de etapa productiva durante la etapa lectiva, el profesional
debera actualizar este espacio segun las indicaciones pertinentes.

Evidencias y foros: Programados hasta las 23:59 horas para que el aprendiz pueda
encontrar estos espacios disponibles.

id

Retroali ion grupal: Las podran ser retroalimentadas de forma grupal, si
estan propuestas para ser desarrolladas como una actividad en equipo.
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Cémara Micro
Chat de la reunién X

Algunas personas de este chat son parte de una
organizacion. Es posible que tengan directivas o
relacionadas con mensajes que se aplicaran al

chat. Mas informacién

https://sava.sena.edu.co/gfvd/

Claudia Patricia Blanco -Regional Bolivar (Invitade

CB Pero seria importante los que
no ingresamos a esa sesién de
transferencias poder verla
puesto que es mejor detallar la
explicacion por favor

Humberto Amaya Alvear
HA Matriz de programacién

https://sava.sena.edu.co/gfvd/r
edirect/url/matrices programac

ion

Escriba un mensaje

HA

(] R

MB

%

175 >
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1 pantallazo de la nueva guia ava vrs 5.

@ T ) J, (@ verifica que ere

] 2% compromise.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624
Max P Disney+ | Peliculasy.. () PrimeVideo H& 202 Motivational Q. Panel de contral - 5 N Pigina de inicio— W Experiencia UNR € Deepl Translate - l.. Correo: Maria Ferna
A 1| of 245 — 4+ 120% v

Version : 05

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA -
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL Cddige : GFPI-G-014

;A< Guia Orientacién Formacién ambientes virtuales de aprendizaje
Fecha de Vigencia : 2024-12-27

®
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

UiA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —-AVA- V5

GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE
APRENDIZAJE —-AVA- V5

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Clasificada l:l Plblica Reservada |:|

Versién : 05
SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA —
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL Codigo : GFPI-G-014
A Guia Orientacién Formacion ambientes virtuales de aprendizaje
Fecha de Vigencia : 2024-12-27
L4
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7.2.9 Adecuacion de Foros

Durante el proceso de alistamiento, el instructor realizara la configuracion y apertura de los

foros propuestos para el desarrollo del proceso formativo de acuerdo con las siguientes

disposiciones:

s Se deberd conservar el nombre exacto estipulado en este documento para el “Foro
Social” y “Foro de Dudas e Inquietudes”; para los programas de bilingiiismo estos
foros deberén conservar el nombre propuesto desde la semilla, si el instructor
considera estipularlos de acuerdo con el idioma orientado, debera configurarlos

como “Social Forum” y “Questions and Concerns Forum” respectivamente.

14
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SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL Cédigo : GFPI-G-014
A Guia Orientacién Formacion ambientes virtuales de aprendizaj
Fecha de Vigencia : 2024-1227

7.2.11 Orientaciones sobre el Disefio de Anuncios

El anuncio es un acto comunicativo que tiene como objetivo ayudar al aprendiz a situarse
en su Ambiente de Formacién Virtual, siendo el espacio a través del cual recibird
orientaciones para facilitar el desarrollo del programa, del mismo modo desempefian una
funcion motivacional frente al proceso formativo, debido a que facilitaran la recordacion de
compromisos, presentacién de novedades, aclaraciones, avances, evaluacidn, entre otros,
transmitiendo ideas claras al aprendiz e indicando en gué espacio del programa encontrara

mas informacién sobre el tema que se anuncia.

Los anuncios deberan ser publicados por el instructor quién evitard generar duplicidad en
los mensajes, en los que buscarad dar respuesta, en lo posible, a cinco preguntas bdsicas:
qué, quién, cudndo, dénde y cémo. Para realizar dicha publicacién deberd ingresar al

“PANEL DE NAVEGACION”/”ANUNCIOS”, luego “Afadir un nuevo tema de debate”, y alli
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