PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 30 de septiembre de 2025

Sefora

Ana Maria Paez Gémez

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7463977

Cargo del supervisor Coordinadora Académica

Dependencia Centro de Comercio

Medellin Antioquia
Asunto: Informe mensual de
ejecucién contractual septiembre 30
del afio 2025

Referencia: No 8 (CO1.PCCNTR.7463977) del afio 2025

Sara Patricia Valencia Herrera identificada con la cédula de ciudadania No. 43.6.616.031 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio Regional
Antioquia, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 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_265 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 programacion establecida por el Centro de

Comercio en las diferentes redes de conocimiento: Gestion Administrativa y financiera,

en el drea tematica de Familia de Mercadeo y Logistica

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacion
1 profesional integral de Imparto formacioén profesional | Evidencias reposan en la plataforma
conformidad con los| integral de Conformidad con | Zajuna.
niveles de formacién y los niveles de formacidn bajo la _ .
modalidades de | modalidad  complementaria Espacio anuncios, cronograma,
atencion, ooliticas virtual, las politicas evidencias, libro de calificaciones.
institucionales, la | institucionales, la normatividad
normatividad vigente y | Y la programacién de la oferta
la programacién de la | educativa,
oferta educativa
2 Participar activamente | Asisto y participo en las| Evidencias reposan en el equipo
de las reuniones, | reuniones y transferencias | Epedagogos

capacitaciones,
transferencias y demas

encuentros, eventos vy
actividades
programadas por el

Centro de Formacién, la
Regional y/o la Direccidn
General

programadas por el Centro de
formacién, la regional y/o la
direccion general

Formato de asistencia a las

sesiones




SENA

N

Cumplir la ejecucién de
la formacidn que se
asigne para el
acompanamiento de
aprendices en
ambientes virtuales de
aprendizaje segun los
estandares para el
seguimiento al
instructor, entregados
por la Direccién de
Formacion Profesional
y atender el total de los
programas virtuales
asignados por el Centro

Acato las directrices segun
estdndares de seguimiento en la
formacion
Este

proceso se realiza mensualmente

ejecucion de la

complementaria  virtual.
y entregd copia al supervisor de
contratos de centro.

Evidencias reposan en la plataforma
Zajuna.

1. Anuncios informativos
2. Cronograma actualizado
3. Materiales disponibles.

4. Espacio de envio de evidencias
disponibles y configuradas y con
actualizadas

fechas segln

cronograma.




SENA

N

Disefiar, actualizary
fortalecer el banco de
actividades de los

Procuro porque las evidencias
estén actualizadas y acordes
con la dinamica del programa de

Evidencias reposan en la plataforma
Zajuna.

1. Guia de aprendizaje

programas de formacion
formacion . .
2. Evidencias
Garantizar ) ' . .
disponibilidad en el Cumplo con la intensidad| Evidencias reposan en la plataforma

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

horaria programada para los
cursos asignados; cuento con
los recursos  técnicos vy
tecnolégicos requeridos en el
contrato. Oriento formacién en

4 fichas por mes.

Zajuna.

Espacio participantes estadisticas de
ingreso a Zajuna




Cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo Compromiso, Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje — GFPI — G — 014 v4
o aquella

que la adicione,

modifique o derogue.

Sigo los estandares de
seguimiento en la
ejecucion de la
formacion
complementaria
virtual asignados por la
Direccién de
Formacion Profesional
los cuales se
encuentran en el
aplicativo compromiso
para atender de forma
indicada la formacion
virtual.

Evidencias reposan en la plataforma
Zajuna.

Espacio anuncios

Anuncios de inicio, de informacion de
retencion.

Evidencias disponibles segtin la fecha
de inicio y final

Cronograma actualizado

Anuncio Invitacidon a la sesién en
linea semanal con los aprendices.

Brindar asesoria y participar en
inducciones de los aprendices
del Centro

No fui asignado para
esta labor este periodo

No aplica para este periodo.
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Evaluar a los aprendices e
Entregé el informe de | Evidencias reposan en la plataforma

calificaciones Zajuna y Sofia plus
generales, estadisticas

informarles las notas obtenidas
en un plazo maximo de 8 dias

después de terminado el curso

y reporte de juicios de Zajuna libro de calificaciones en cada

evaluacién que se| ficha
genera en Sofia Plus al .
. Anuncio cuadro de honor.
coordinador

academico Previa | sofia reporte de juicios por ficha
finalizacion del médulo

orientado del curso.
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Entregar
oportunamente los
informes solicitados
respecto al proceso
formativo, tales como
los requeridos por el
supervisor del contrato
referentes a la
ejecucion del mismo,
los exigidos por el
Coordinador
Académico del drea en
relacién a la formacidn
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
moddulo y en general
aquellos informes
requeridos en relacion
al avance del proceso
formativo y de Ia
ejecucion contractual.

Entregé los informes de
rendimiento y desarrollo del
programa de formacion al final
del proceso de cierre.

Evidencias reposan en la plataforma
Zajuna.

Listado de aprendices aprobados y no
aprobados de cada ficha orientada.

Reporte de cierre de ficha




10

La ejecucion del
contrato  comenzard
una vez se haya
cumplido  con los
requisitos para la
actuacién contractual y
esta debera coincidir
con la fecha de inicio de
la primera ficha
programada.

Inicié la ejecucion del contrato
2025 con la asignacién de las
siguientes fichas: 3312587,
3312589, 3312590 y 3312591.

Evidencias reposan en |la
plataforma Sofia Plus.

1. Alistamiento

Ejecucion

Evaluacién

De las fichas asignadas durante el
periodo evaluado

11

Seleccionar estrategias
de ensefianza -
aprendizaje- evaluacion
segln el programa de
formacién Profesional y
el enfoque
metodoldgico
adoptado

Utilizo e implemento técnicas
didacticas de aprendizaje como
actividades, andlisis de casos,
evaluaciones, investigaciones y
aprendizaje colaborativo.

Evidencias que reposan en
Zajuna

Guia de aprendizaje

Grabaciones sesiones en linea

12

Orientar los procesos de
aprendizaje segun las
necesidades detectadas
en los procesos de
evaluacion,
metodologias de
aprendizaje y programas
curriculares vigentes.

Oriento los procesos de
aprendizaje segln las
necesidades detectadas en
los procesos de evaluacién y
los programas curriculares
vigentes.

Evidencias que reposan en Zajuna,
Alistamiento

Ejecucidn

Evaluacion
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13 Ejercer actividades |Desarrollo la formacidn virtual Evidencias reposa en la
directamente complementaria especialmente en plataforma Zajuna y Sofia plus.
relacionadas con |la [las areasde
formacion profesional y Familia de Mercadeo y Logistica Anuncios,

. teniendo en cuenta el reglamento
con estricta .
. del aprendiz Cronograma,
observancia del
reglamen lumn . . . .
eglamento de alumnos Evidencias disponibles
del SENA
Sesiones en linea.
Evaluacion de evidencias.

14 Disponer de toda su| Poseo la preparacién como en Evidencias reposa en |la
formacioén para | el area profesional que imparte plataforma Secop
implementar formacion
metodologias v Hoja de vida con formacién y
procedimientos que experiencia acordes con los
permitan la eficiencia programas de formacion
en el proceso formativo impartidos.
de acuerdo con el
Coordinador
Académico

15 En el momento que se Durante este mes no fui| No aplica.

requiera por las
necesidades y de
conformidad a
lineamientos de la
Direccion General,
debera dictar en
porcentaje requerido
horas presenciales,
como parte de la
formacion

requerido para  formacion

presencial.




Cumplir con la ejecucidn

SENA

N

16 de la formacién que se Imparto formacién de acuerdo | conserva Evidencias que reposan en
asigne para el con los lineamientos de la Guia | Zajuna, de acuerdo con las listas de
acompafiamiento de de orientaciones para la| chequeo formacién titulada virtual,
apre.ndices e_n formacion en Ambientes | establecida por la Direccién de
::rzl:;itz:e\/::lgjzlr]efoie Virtuales de Aprendizaje-AVA-| formacion profesional Integral.
estandares para el V.5, Reglamento del Aprendiz
seguimiento al Acuerdo 009 de 2024 y manual
instructor entregados de convivencia de la entidad.
por la Direccién de
Formacion Profesional

Presento La norma de

17 Aplicar a los procesos  |competencia en: 1. No aplica para este periodo
de Certificacidn de Orientar formacion a distancia de
Normas de acuerdo con procedimientos
Competencia en técnicos y normativa vigente.
especial a las que
apliquen a la funcion
de tutor
Participar, cuando el

18 centro de formacién lo| Durante este mes no fue| Noaplica para este periodo.
requiera, en lag| requerida para  formacion
actividades de Disefio | Presencial

Curricular segln
programacion de la
Direccién de Formacion

Profesional.




19

Participar y apoyar los
programas
institucionales de tipo
ambiental, de salud
ocupacional y demas
conforme con los
lineamientos
establecidos
institucionalmente y la
normatividad vigente

SENA

N

Cumplo con los lineamientos
dados por la instituciéon en lo
concerniente al  programa

ambiental,

No aplica para este periodo.

20

Velar por el orden y el
aseo de las
instalaciones del
Centro de Formacidény
promover
continuamente esta
actividad con los
aprendices

No aplica

No aplica para este periodo.

21

Las demdas necesarias
para el
cumplimiento del

cabal

objeto contractual.

Realizo todas las funciones
para el

cumplimiento del

necesarias cabal
objeto

contractual.

Capacitacion a comparieros nuevos.

Trabajo en equipo constante.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién 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 agosto 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. 79593672 de la planilla, operador enlace operativo y periodo agosto del

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias reposan en las plataformas Zajuna y Sofia

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

contrato:

1. 1 pantallazo del espacio Anuncios por ficha con fecha del mes.

2. 1 pantallazo de las evidencias disponibles y con las fechas

actualizadas.

1 pantallazo del cronograma.

4. 1 pantallazo del espacio en Zajuna donde reposan las grabaciones
de las sesiones con los aprendices.

5. 1 pantallazos con llamados de atencion o plan de mejoramiento con fecha del
mes.

6. 1 pantallazo de retencion aprendices con fecha del mes.

=

7. 1 enlace vinculo de enlace reporte de juicios evaluativos generados Sofia plus x
ficha en el mes.

8. 1 pantallazo de participacion en transferencia sava con fecha del
mes.



Cordialmente,

Ot~

Sara Patricia Valencia Herrera
Contratista
C.C. 43.616.031 de Medellin

Recibi a satisfaccion:

Firma
ANA MARIA PAEZ GOMEZ

Supervisora Contrato. No CO1.PCCNTR. 7463977

Coordinadora Académica

Evidencias:

Nota Listar las fichas que orienté en el mes anterior a este informe.

Numero de fichas

Tipo de formacioén

3294687, 3297686, 3301742y 3301743

Complementaria virtual
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Anuncios:

123

388

374

71

Do

v Mis cursos

>
P_62360004_V_3301742
_R_&6C 9301
> w
P_62360004_V_3312589
_R_5_C_9301
> e
P_62360004_V_3312591
_R_5_C_9301
>
P_62360004_V_3297686
_R 5 C 9301
>
P_62360004_V_3312590 w
_R_5_C_9301
v
P_62360004_V_3312587_ ¥
R_5_C_9301

> Participantes

BB calificaciones v
&) ANUNCIOS
> INFORMACION
GENERAL

> CRONOGRAMA

Evidencias disponibles

Guia de Aprendizaje 1

. Material de formacidn 1

. Material de formacién 2

Debate

Sesion en linea actividad de aprendizaje 2

Aprendices extranjeros

Actualizacion de datos

Cronometrada

Inicio actividad de aprendizaje 1

Cronometrada

Sesion en linea actividad de aprendizaje 1

Apertura

Bienvenida

~ ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE - GUIA 1

AA1-EVO1: Informe: matriz de analisis estratégico.
Apertura: jueves, 29 de agosto de 2024, 00:00 Cierre: domingo, 7 de septiembre de 2025, 23:59

AA2-EV02: Ejercicio practico: arquetipo de publico objetivo.
Apertura: jueves, 29 de agosto de 2024, 00:00 Cierre: domingo, 21 de septiembre de 2025, 23:59

AA3-EV03: Foro: estrategia de contenidos de marketing digital.
Vencimiento: viernes, 29 de agosto de 2025, 10:36

AAA4 - EVO1: Informe: estrategia integradora de monitorizacion.
Apertura: viernes, 29 de agosto de 2025, 00:00

Cierre: lunes, 29 de septiembre de 2025, 23:59

Comenzado por

SARA PATRICIA ...

4 sept 2025

SARA PATRICIA ...

1sept 2025

SARA PATRICIA ...

1sept 2025

SARA PATRICIA ...

29 ago 2025

SARA PATRICIA ...

29 ago 2025

O SARA PATRICIA ..
29 ago 2025

O SARA PATRICIA ...
29 ago 2025

Ultimo mensaje §

SARA PATRICIA ...

4 sept 2025

SARA PATRICIA ...

1 sept 2025

SARA PATRICIA ...

1 sept 2025

SARA PATRICIA ...

29 ago 2025

SARA PATRICIA ...

29 ago 2025

O SARA PATRICIA ...
29 ago 2025

O SARA PATRICIA ...
29 ago 2025

Réplicas




Cronograma
Curso Marketing digital

Resultadols) do Aprendizaje a

alcanzar

SENA

Materiales de Formaciéon

NA

Planificar variables de mercadeo para la estructuracion de la
estrategia onfine .

NiA

NA

Foro Social

01de de 2025

Sesidn en linea bienvenida

Lunes 01 de septiembre 09:00 am

Identificar distintas estrategias de marketing especializado
atendiendo las caracteristicas del mercado o segmento.

GF 1. Estructura de un plan de marketing digital

Unidad 1. Decisiones estratégicas.

Evidencia de conocimiento:

AA1-EVO1 - Informe de la matriz de andlisis esiratégico.

Identificar las variables fundamentales que ayudaran a
del plan de de

ol andlisis FLOR y cudles serian los objetivos de

|marketing aplicado a una empresa dedicada a la venta

|de productos ylo servicios.

07 de de 2025

Sesién en linea bienvenida y actividad 1

Lunes 01 de septiembre 09:00 am

260101055-01 - Formular plan de
marketing digital teniendo en
cuenta segmento de mercada.

Seleccionar medios de comunicacion online para las acciones de
publicidad y promocicn de la empresa.

CF 1. Estructura de un plan de marketing digital.

Unidad 2. Comunicacion de marketing digital.

Evidencia de producto:

|AA2-EV02 - Ejercicio prictico: amuetipo de piblico
lobietivo. Definir el buyer persona positivo y negativa de
una empresa dedicada a la venta de productos yio

|servicios,

Evidencia de desempefio

|AA3-EV03 - Foro: estrategia de contenidos de marketing
digital. Participa identificando las hemamientas SEO,
SEM, SMO. a ulilizar para generar lrafico a una pagina y
|generar estrategias de contenido.

08 de sepliembre de 2025 | 21 de septiembre de 2025

Sesion en linea actividad 2

Lunes 08 de septiembre 7:00 pm

Proyectar de control y que permitan medi
@l impacto de la campafia publicitaria, de acuerdo con los

26010105502 - Establecer métricas|
teniendo en cuenta plan de

3 | objetivos del plan gy la g
)

L

CF 2. Andlisis del compartamiento del consumidor.

Unidad 1. Comportamiento del consumidor o insights.

Evidencia de desempefio

A4 - EVO1- Informe: estrategia Integradora de
monitorizacion. Organizar objetivos y conversiones
mediante instumentos de control de acuerdo con
lestrategias tacticas, KPI, segmentos y nomativa.

22 de sepliembre de 2025 29 de septiembre de 2025

Sesion en linea actividad 3

Lunes 22 de septiembre 07:00 pm

? Fecha Fin del curso

01 de octubre de 2025
—

3 Fecha fin recepcion de evidencias

29 de septiembre de 2025
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Imagen para continuar realizando las evidencias

SENA
VALERIA VALENTINA JU... .
Az @ SARAPATRICIA VALENCIA H S St e ey respuestay
nuevamente perdone que le escriba a
MARKETING DIGITAL (3312587) tan altas horas de la noche...
rsos | P_62360004_V_3312587_R_5_C_9301 06:08

Hola Valeria, puedes enviarlo hoy a mi
correo spvalencia@sena.edu.co

VALERIA VALENTINA JUR... 07:12

Buenos dias, profesora, espero haya
amanecido bien. Ya le enviaré enseguida
aquello inmediatamente.

VALERIA VALENTINA JU... 0719

Listo. Acabo de enviarle el correo,

D I G ITAL profesora.

VALERIA VALENTINA JU... 0719

Escribe un mensaje... ©

A
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Imagen de motivacidn o retencién de aprendices

R Lt BB T TV R RO RPN T P - v e s )

Todos pueden
de SARA PATRICIA VALENCIA HERRERA - viernes, 22 de agosto de 2025, 07:06

MARKETING DIGITAL @

Buenos dias aprendices
Estamos a pocos dias de terminar este curso y la invitacion que
hoy quiero hacerles, es que revisen las actividades y verifiquen

que tienen pendiente; son actividades sencillas que nos dan un
enfoque del marketing digital.

Llevamos una parte importante del camino recorrido, no es
momento de desfallecer, un impulso adicional nos acercara a
la meta trazada cuando se inscribieron en este curso.

Recuerden que las actividades estan todas disponibles y
pueden ser presentadas hasta el 27 de agosto.

Los invito a participar
Saludos,
Sara Valencia H

Instructora complementaria virtual

Vinculo del archivo de desercidn diligenciado por cada ficha orientada en el mes anterior a este informe bien sea
de curso complementaria o competencia transversal.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Bn8_DEYmamlz7mYOCFRAOzTNaQaYr2fl/edit?usp=sharing
&0uid=104119490432922909383&rtpof=true&sd=true

VINCULO A JUICIOS EVALUATIVOS

https://drive.google.com/drive/folders/14Ecf-pKs4uelV1U28HuNfCah__GQd5DN?usp=sharing
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VINCULO A FORMATO DE CIERRE
https://drive.google.com/drive/folders/1IMKLbNtpOFtnWDiCytqezigYLff_rbxWs?usp=sharing

IMAGEN ACOMPANAMIENTO AVA

Este mes no tuve seguimiento en las fichas
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8 No aplica para complementaria
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