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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Medellin 31 de marzo de 2025

Sefiora

Laura Alvarez Toro

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7463977
Cargo del supervisor Coordinadora Académica
Dependencia Centro de Comercio

Medellin Antioquia

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual marzo 31 del aiio 2025

Referencia: No 2. CO1.PCCNTR.7463977 del afio 2025

Sara Patricia Valencia Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.616.031 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio Regional
Antioquia, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, 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 $ 46.915.012.
Esta suma sera 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: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

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: Gestidn Administrativa y financiera, en el area tematica de Familia
de Mercadeo y Logistica

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Impartir formacion profesional Imparti formacién profesional 1 Pantallazo de anuncio publicado en
integral de conformidad con los integral de Conformidad con los Zajuna de inicio de la competencia con
niveles de formaciony niveles de formacién bajo la
1
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modalidades de atencidn,
politicas institucionales, la
normatividad vigente y la

programacion de la oferta
educativa.

modalidad Virtual y las politicas
institucionales, la normatividad
vigente y la programacion de la
oferta educativa.

(con fecha correspondiente al mes del
informe)
1 pantallazo de anuncio publicado en
Zajuna de invitacion sesién en linea (con
fecha correspondiente al mes del
informe)
Link en drive con el Archivo Excel del
centro de calificaciones con las
evidencias, rap de cada unay
trazabilidad del aprendiz.

Participar activamente de las
reuniones, capacitaciones,
transferencias y demas
encuentros, eventos y actividades
programadas por el Centro de
Formacion, la Regional y/o la
Direccion General

Participé en las reuniones y
transferencias programadas por el
Centro de formacion, la regional
y/o la direccién general

El link de la carpeta en el drive donde
se evidencia las actas de las reuniones y
en el registro de asistencia de las
transferencias

Cumplir la ejecucion de la
formacién que se asigne para el
acompafnamiento de aprendices
en ambientes virtuales de
aprendizaje segun los estandares
para el seguimiento al instructor,
entregados por la Direccién de
Formacién Profesional y atender
el total de los programas virtuales
asignados por el Centro

Acaté las directrices segun
estandares de seguimiento en la
ejecucion de la formacion
complementaria virtual. Este
proceso lo realizo mensualmente y
entregué copia al supervisor de
contratos de centro.

1 Pantallazo con la organizacion de la
plataforma segun la guia ava vrs 5.

Disefiar, actualizar y fortalecer el
banco de actividades de los
programas de formacién

Verifiqué y actualicé actividades de
los cursos en los casos que estaban
desactualizados

No aplica para este mes

Garantizar disponibilidad en el
contrato de modo que cubra el
total de horas de los cursos a
orientar y contar con la
tecnologia y recurso técnico
necesario que permitan el
adecuado desarrollo del proceso
formativo

Cumpli con la intensidad horaria
programada para uno de los cursos
asignados; cuento con los recursos
técnicos y tecnoldgicos requeridos
en el contrato.

1 Pantallazo de las horas y dias de
ingreso a la plataforma zajuna..
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6 Cumplir con los lineamientos de Segui los estandares de 1 Pantallazo de la carpeta publicada en
orientacion del desempefio del seguimiento en la ejecucion de la zajuna y donde se evidencia la
instructor en ambientes virtuales | formacidn complementaria virtual publicacién de la grabacidn y resumen
de aprendizaje, los cuales se asignados por la Direccién de de las sesiones publicadas en Zajuna.
encuentran en el aplicativo Formacion Profesional los cuales se | (con fecha correspondiente al mes del
Compromiso, Guia Orientacion encuentran en el aplicativo informe )

Formacion Ambientes Virtuales compromiso para atender de

de Aprendizaje — GFPI-G - 014 forma indicada la formacidn virtual.
v4 o aquella que la adicione,

modifique o derogue.

7 Brindar asesoria y participar en Presté asesoria a los aprendices 2 Pantallazos correos electrdnicos,
inducciones de los aprendices del | asignados en las fichas: 3155952, mensajeria interna, Chat, sesiones en
Centro 3155953, 3155954 y 3155966 linea, WhatsApp, foros de dudas e

inquietudes, entre otras. (con fecha
correspondiente al mes del informe)

8 Evaluar a los aprendices e Entregué el informe de Link en el drive con los reportes de juicios
informarles las notas obtenidas calificaciones generales, evaluativos por cada ficha programada
en un plazo maximo de 8 dias estadisticas y reporte de juicios de | durante el periodo. (con permisos para
después de terminado el curso evaluaciéon que se genera en Sofia que cualquier persona tenga acceso).

Plus al coordinador académico Aun no hay calificaciones porque los
previa finalizacién del médulo cursos estdn en ejecucion.
orientado del curso.

9 Entregar oportunamente los Entregué informes de rendimiento | 1 Pantallazo del drive enviado a la
informes solicitados respecto al y desarrollo del programa de Coordinacién académica, con los
proceso formativo, tales como los | formacién al final del proceso de informes mensuales de gestidn
requeridos por el supervisor del cierre; los informes a entregados contractual del periodo (en la fecha que
contrato referentes a la ejecucion | son: Informe mensual de ejecucion | se solicita).
del mismo, los exigidos por el contractual, reporte de horas en
Coordinador Académico del area | Sofia
en relacién a la formacion
profesional y los pedidos por el
integrador respecto a las notas
de los aprendices, este ultimo en
un plazo maximo de ocho (8) dias
después de la terminacion del
modulo y en general aquellos
informes requeridos en relacién
al avance del proceso formativo y
de la ejecucion contractual.

10 La ejecucién del contrato Inicié ejecucion del contrato con la | 1 pantallazo de la fecha de inicio y fin de

comenzard una vez se haya
cumplido con los requisitos para
la actuacidén contractual y esta
debera coincidir con la fecha de
inicio de la primera ficha
programada.

asignacion de las siguientes fichas:
3155952, 3155953, 3155954 y
3155966

las fichas asignadas.
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11 Seleccionar estrategias de Utilizo e implemento técnicas 1 Pantallazos de anuncio publicado en
ensefanza — aprendizaje- didacticas de aprendizaje como Zajuna de mensaje motivacional para
evaluacion segun el programa de | actividades, analisis de casos, los aprendices (con fecha
formacién Profesional y el evaluaciones, investigaciones y correspondiente al mes del informe )
enfoque metodoldgico adoptado | aprendizaje colaborativo.

12 Orientar los procesos de Orienté los procesos de 1 pantallazo de la guiaavavrs 5,y 1
aprendizaje segun las aprendizaje segun las necesidades pantallazo de la transferencia de
necesidades detectadas en los detectadas en los procesos de socializacidn de la misma
procesos de evaluacion, evaluacion y los programas
metodologias de aprendizaje y curriculares vigentes.
programas curriculares vigentes.

13 Ejercer actividades directamente | Desarrollé la formacién virtual 1 pantallazo del reglamento del aprendiz
relacionadas con la formacion complementario especialmente en | actualizado, como evidencia de
profesional y con estricta las areas de Logistica y Mercadeo apropiacion del conocimiento de los
observancia del reglamento de cambios realizados en dic 2024.
alumnos del SENA

14 Disponer de toda su formacion Poseo la preparaciéon como 1 pantallazo de la hoja de vida subida en
para implementar metodologiasy | profesional Logistica y Mercadeo. secop.
procedimientos que permitan la
eficiencia en el proceso formativo
de acuerdo con el Coordinador
Académico

15 En el momento que se requiera Durante este mes no fui requerida No aplican evidencias para este periodo
por las necesidades y de para formacién presencial
conformidad a lineamientos de la
Direccion General, debera dictar
en porcentaje requerido horas
presenciales, como parte de la
formacion

16 Cumplir con la ejecucidn de la Acaté las directrices segun Evidencias que reposan en Zajuna, de
formacidn que se asigne para el estandares de seguimiento en la acuerdo con las listas de chequeo
acompafamiento de aprendices ejecucion de la formacion formacién complementaria virtual,
en ambientes virtuales de complementaria virtual. Este establecida por la Direccién de
aprendizaje segun los estandares | proceso se realiza mensualmentey | formacion profesional Integral
para el seguimiento al instructor se entrega copia al supervisor de
entregados por la Direccién de contratos de centro.

Formacién Profesional

17 Aplicar a los procesos de La norma de competencia en: No aplica para este mes, se certifico el 8
Certificacion de Normas de Orientar formacion a distancia de de noviembre de 2024
Competencia en especial a las acuerdo con procedimientos
que apliquen a la funcién de tutor | técnicos y normativa vigente.

18 Participar, cuando el centro de Durante este mes no fui requerida No aplican evidencias para este periodo

formacién lo requiera, en las
actividades de Disefio Curricular
segun programacion de la
Direccion de Formacion
Profesional.

para formacién presencial
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19 Participar y apoyar los programas | Cumpli con los lineamientos dados | No aplica para este mes
institucionales de tipo ambiental, | por la institucion en lo
de salud ocupacional y demas concerniente al programa
conforme con los lineamientos ambiental, de salud ocupacional y
establecidos institucionalmentey | demas conforme con los
la normatividad vigente. lineamientos establecidos en este

tema. Se realiza el curso del curso
SST.

20 Velar por el orden y el aseo de las | Ordené mi lugar de trabajo y mi 1 pantallazo de la plataforma Zajuna
instalaciones del Centro de computador; ademas motivo al donde se evidencia la publicacion de
Formacién y promover aprendiz en el orden de sus anuncios con el modelo y formato a la
continuamente esta actividad con | computadores. luz de la guia ava vrs 5.
los aprendices

21 Las demads necesarias para el Acaté los lineamientos emitidos 1 Pantallazo de correo enviado a la

cabal cumplimiento del objeto
contractual.

por la Coordinacién Académicay la
subdirecciéon de Centro

Coordinacién académica gestionando
alguna solicitud

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 legalizacidn 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.

No aplica para el periodo de marzo 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 N0.76179041 de la planilla, operador Enlace operativo y periodo febrero del
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (09) folios
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Todas las evidencias reposan en link de la carpeta drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1sRn3QXsSzkgHPJvdvG0O_Ad21xCnIRbYj?usp=sh
aring

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

1 pantallazo de participacion en transferencia sava con fecha del mes

2 Anuncios publicado por ficha con fecha del mes .

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

1 pantallazo de retenciéon aprendices con fecha del mes.

Cordialmente,

&M\anﬁ'

Firma

Sara Patricia Valencia Herrera
Contratista

C.C. No. 43.616.031

Recibi a satisfaccion:

Firma

LAURA ALVAREZ TORO

Supervisora Contrato. No. CO1.PCCNTR.7463977
Coordinadora Académica
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ANEXO 1
EVIDENCIAS
FICHA: 3155952, 3155953, 3155954 y 3155966 Complementaria Virtual
Curso: Administracion y control de inventarios

icién

Visualizacién

Historial Favoritos Perfiles Pestafia Ventana Ayuda Vie 7 de mar. 11:41a.m.
S X s Calc X WX W /@ X info X 9 A 3 ~
.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true =3 {r) Im} S, e Nueva versién de Chrome disponible
Q  Busqueda (Cmd+Option+E) a
cO N
H & ¢ 0 B8 U
Chat Gente Participar Reaccionar  Vista Mas Camara Micro Compartir
deactvidade X | & Programaciéninstructores . X @ Microsoft Teams Meet: @ x @ P723179.v 2879504 R 11 X | @ Guia_aprendizaje_10pdf x|+ - o x
teams.microsoft.com/light gs/launch?agent= 250225186008 252ZXU2YXRpb25IZCI6HESOm 1ZXRpbmaTWINNVPEWXpORGAOWKdK... B8 & @
e & & O B8 & . . O e
Reactivar audio del micréfono
Chi (Ctri+Shift+M) <
AT Se ha eliminado este mensaje. x AT
Programacién transferencias ﬂ
ALVARO MUNOZ TRUJILLO & Danta Archbold Jay (No comprobado) & mes marzo (Instructores)
£P_Aura Andrea Shnchez Suirez (No comprobad... § m
MV Bl chat sclo ess
disponible durante la
m teams.microsoft.com esté compartiendo tu pantalla Ocultar st
b 0 CC probado a L ESP 11418 m.
UJILLO (No comprobado) & M €C e (x?:. da s & PO M0 @ Al B euw Wing
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# SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA 58 - Modo de edicién o ]
Cierre actividad de aprendizaje 1
zaje nic >
Ordenar desde el mas antiguo % | | Mover este debate a... + | Mover Configuraciones ¥ |
. "y
Cierre actividad de aprendizaje 1
de SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA - lunes, 3 de marzo de 2025, 08:42 @
ADMINISTRACION Y CONTROL DE
INVENTARIOS
Buenas tardes aprendices
Ayer dimos cierre por cronograma a la actividad de
aprendizaje 1: Identificar funciones, métodos, tipos y
sistemas de inventarios. Dicha actividad tenfa las siguientes
fechas importantes:
Fecha de inicio: 24 febrero
Fecha final: 02 de marzo
Evidencia:
+ Mapa conceptual: Funciones y propésitos de los
inventario.
« Estudio de caso:Clasificacion de los inventarios.
Los invito a revisar la guia de aprendizaje donde encontraran
las instrucciones de cada una de las evidencias. Las evidencias
I3 zajuna.sena.edu.cofzajuna/mod/forumjdiscuss.php?d=2278515 'ﬁ) D e Nueva versién de Chrome disponible |
A e A # SARAPATRICIA VALENCIA HERRERA @ ¥ Modo de edicién @
ncipal el e < Cierre a ac aprendizaje 1 Sesio 1 linea actividad de aprendizaje 3 »
i Ordenar desde el mas antiguo = Mover este debate a... = Mover Configuraciones v |
s . J

Inicio actividad de aprendizaje 2

17_V_3155953_R de SARA PATRICI ENCIA HERRERA - lunes, 3 de marzo de 2025, 08:50

23 -
%

R ADMINISTRACION Y CONTROL DE

INVENTARIOS

17.V_3155952_R

" Buenos dias aprendices

:lpalntes Hoy damos inicio a la actividad de aprendizaje 2: Estimar

caciones costos de il ios segun métodos de valuacié

\uncios establecidos por la organizacién. Dicha actividad tiene las

. e siguientes fechas importantes:
cio actividad de < =

dizaje 2 Fecha de inicio: 03 de marzo

RMACION

" Fecha final: 09 de marzo

NOGRAMA Evidencias:

VIDADES + Cuestionario: Tipos de costos.

ES + Estudio de caso: Aplicacion de métodos de valuacion
VIDAD 1 de inventarios.

VIDAD 2 Los invito a revisar la guia de aprendizaje donde encontraran
VIDAD 3 las instrucciones de cada una de las evidencias.

INES EN LINEA Feliz semana para todos

WARE DE|
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Link de reportes de SOFIA:

https://drive.google.com/drive/folders/1gHbwCKIFfNMsrSnUXkSVUEQ_33tDRHe6?u

sp=sharing

Anuncio de estrategia de retencion

I3 zajuna.sena.edu.cofzajuna/mod/forumjdiscuss.php?d=2322538

Area Personal

AVEGACION

ncipal del sitio

s

17_V_3156963_R
23

17_V_3156954_R
n

17_V_3156952_R
"

sipantes
caciones
wncios

mana 2: estas
de meta
RMACION

AL

NOGRAMA
VIDADES

ES]

Anuncios

Nueva versién de Chrome disponible |

& @ SARAPATRICIA VALENCIA HERRERA @ ~  Modo de edicion @D

Semana 2: estas cerca de meta

Ordenar desde el mas antiguo %

Mover este debate a... *

Semana 2: estas cerca de meta

A\LENCIA HERRERA - viernes, 7 de marzo de 2025, 11:28

ADMINISTRACION Y CONTROL DE
INVENTARIOS

Buenos dias aprendices

Ya has avanzado en este proceso y eso es digno de celebrar.
Sin embargo, aun quedan actividades por completar y quiero
verte cruzar la linea de meta. Se que en el camino pueden
surgir dudas o dificultades, pero aqui estoy para apoyarte. Lo
importante es que sigas avanzando y no dejes las evidencias
para el final.

Piensa en lo bien que se sentira recibir tu certificado y saber
que terminaste lo que comenzaste. Es una prueba de disciplina
y crecimiento que te abrira nuevas oportunidades. jConfia en ti,
organiza tu tiempo y sigue adelante! .. %
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