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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, 31 de marzo 2026

Sefior (a)

Luz Estella Chica Arango

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9099313

Cargo del supervisor Coordinadora

Dependencia centro de comercio

Ciudad Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes 03 del aiio 2026

Referencia: No (CO1.PCCNTR.9099313) del afio (2026)

(Claudia Patricia Rodriguez Pérez), identificado con la cédula de ciudadania No. 43438320 de Bello,
en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro de Comercio), 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.

Valory forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de ($47.690.804) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista en mensualidades vencidas de ($ 4.769.080) y el equivalente

por fraccion de mes. Los pagos seran de la siguiente manera

Plazo: Sera hasta el (04) de (diciembre) de 2026.

OBJETO: 5 9301 165 Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor
para planear, ejecutar y evaluarla formacién profesional integral en el nivel, modalidad y etapa del
proceso de acuerdo con la programacion establecida por el centro de comercio en la red de
conocimiento de gestion administrativa y financiera, en la definicién de necesidades de

informacién para la gestién del talento humano.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeacién de los Planeé los procesos formativos, Formatos de planeacién
procesos formativos de acuerdo con los | realizando todo el material pedagdgica — Guias de
lineamientos institucionales, para el drea| necesario para orientar la aprendizaje para los
tematica del objeto contractual formacion, de programas de formacion

acuerdo con la programacién titulada asignados, proyecto

asignada. pedagdgico, listas de
asistencia a los equipos de
Desarrollo Curricular.

2 Participar cuando el centro de Durante este mes no fui A la fecha no aplica evidencia.
formacion lo requiera, en jornadas de requerida para participar en
diseio y desarrollo curricular de jornadas de disefio curricular de
programas de Formacion Profesional Programas de Formacién
Integral, conforme a las necesidades Integral.
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el area
tematica objeto del contrato.

3 Evaluar los aprendizajes previos Durante este mes fui requerida Formatos de Seguimiento
correspondientes a las fichas para evaluar los aprendizajes académico y calificacion de
asignadas, de acuerdo con los previos correspondientes a las evidencias de cada aprendiz
procedimientos, plazos y herramientas | fichas (3172962) (33172176) que reposan en la plataforma
tecnoldgicas que la entidad defina. (3233019) (3172979) Territorium.

(3411406)

4 Ejecutar la formacién profesional Oriente los procesos de Formatos de los procesos de
integral de acuerdo con el curriculo, formacion titulada de acuerdo ejecucién de la formacién —
desarrollo curricular y proyecto con el curriculo del programa, el SofiaPlus.
formativo de los programas del area desarrollo curricular y las fases
tematica objeto del contrato del proyecto formativo, del area

tematica del objeto del contrato
(Tecnologia en
Gestidon Administrativa)

5 Aplicar segun la modalidad, estrategias | Aplique estrategias de ensefianza | Seguimiento académicoy
de ensefanza, aprendizaje, aprendizaje, seguimiento y calificacién de evidencias de
seguimiento y evaluacidon de acuerdoa | evaluacién; acordes a las cada aprendiz que reposan
los lineamientos pedagogicos y necesidades de los grupos en la plataforma Territorium.
metodoldgicos de la entidad. ajustado a la formacion

Profesional
Integral y el modelo de formacion
por Proyectos.

6 Participar cuando el centro de Durante este mes no fui A la fecha no aplica evidencia.

formacién lo requiera, en solicitada para desarrollar
proyectosde investigacion técnica actividades de investigacién por
y/o pedagdgica para fortalecer el SENNOVA
proceso de formacién del area

tematica objeto del contrato.
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7 Emitir juicio valorativo sobre el nivel Durante este mes fui requerida A lafechase han evaluado
de cumplimiento de los resultados de para realizar evaluacion de los resultados de aprendizaje.
aprendizajes de las competencias del resultados correspondientes alas
programa, adquiridos por los competencias programadas, de
aprendices en el desarrollo de su acuerdo a los procedimientos
formacién, aplicando los estgbleudos, con Ia§ herramientas

- . definidas por la entidad y en los
procedimientos, plazos y herramientas .
tecnoldgicas que la entidad defina. tiempos acordes. (3172962)
(33172176) (3233019) (3172979)
(31411406)-

8 Entregar los soportes del La instructoraimparte formacién | A lafecha no aplica.
procedimiento de Ingreso de titulada presencial.
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 formacion
complementaria

9 Registrar, verificar y hacer seguimiento | Elinstructor registra, verificay Resultados de evidencias de
oportuno en el sistema de informacién | hace seguimiento oportunoen el aprendizaje y seguimiento a
que la entidad defina para la Gestion sistema de informacion definido. los aprendices
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. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
lainformacidn

10 | Participar cuando el centro lo requiera Durante este mes no fui A lafecha no aplica
en el proceso de seleccidn, disefio de requerida para disefar y
talleres e instrumentos que alimenten participar en procesos de
los bancos de pruebas para la seleccion | seleccidon de aprendices.
de aprendices.

11 | Aplicaryhacer cumplir el reglamento Promovi de manera permanente Registro de Listados de
del aprendiz, asi como el manual de en los aprendices laimportancia asistencia y fotografias
convivenciadel Centro de Formacion. de la adopcion de los inasistencias en Sofia Plus.

lineamientos del Manual de Planes de mejoramiento y
Convivencia y en los casos Ilamados de atencion.
requeridos aplica los
lineamientos establecidos en
dicho documento.

12 | Apoyar procesos de Registro calificado Durante este mes no fui A la fecha no aplica evidencia.

para los programas en nivel tecnélogo

requerida para apoyar
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del drea tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo requiera.

procesos de registro calificado
para el programa de Gestion
Administrativa.

13 | Acatar los lineamientos del Sistema La instructora aplica los Certificado médulo No. 1 de
Integrado de Gestién y el Sistema de conceptos adquiridos en el Salud y Seguridad en el
Seguridad de Salud en el Trabajoy curso Gestion y Sistema de Trabajo.
asistir a las convocatorias que el centro Seguridad y Salud en el
programa. Trabajo y hace uso de

elementos de bioseguridad en
caso de requerirse.

14 | Apoyar al centro de formacién cuando Durante este mes no fui A la fecha no aplica evidencia.
este lo requiera, en la promocién del requerida para realizar
portafolio de servicios. promocidn del portafolio de

servicios del Centro de
formacion.

15 | Realizar seguimiento en la etapa En el presente mes la Formatos del proceso de
productiva alos aprendices que le sean instructora no fue requerida ejecucién de laformacion
asignados, cuando el centro de para realizar seguimiento en Sofia plus.
formacion lo requiera. etapa productiva a los

aprendices asignados.

16 | Responder por los bienes y elementos Cuide de los bienes y Lista de chequeo de bienes
puestos a su disposicion para el elementos asignados para el asignados
cumplimiento del objeto del contrato y cumplimiento del objeto del
una vez finalizado, quedar a paz y salvo contrato.
con el Almacén.

17 | Aplicar al proceso de certificacién de la Aporte el certificado de Certificado que reposa en la
norma de competencia “orientar aprobacién Nivel intermedio plataforma certificados Sena.
procesos formativos con base en los de la norma Orientar
planes de formacidn concertados, o la formacion presencial, de
actualizacién. "orientar formacién acuerdo con el procedimiento
presencial de acuerdo con técnico y normativo
procedimiento técnico y normativo" o 240201056.
en su defecto deberad aplicar al proceso Vrsl. Y fue certificado en la
de certificacion de la norma y aportar norma Con vigencia hasta
el respectivo certificado de agosto de 2024
aprobacidn, o la evidencia de la
inscripcién efectiva al mismo, al
informe de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 31 de
2021.

18 | Acompaniara los aprendices a las Durante este mes el instructor A la fecha no aplica evidencia.
actividades que se encuentren no fue requerido para realizar
planeadas por el equipo de acompaiamiento a los
Bienestar al Aprendiz. aprendices en las diferentes

actividades programadas
desde Bienestar al
Aprendiz
19 | Apoyar yacompafiar los procesos de Durante este mes no fui A la fecha no aplica evidencia.

autoevaluacion de programas de
formacion en nivel tecnélogo del
Centro de Formacion.

requerida para apoyar
procesos de autoevaluacion
para el programa de Gestion
Administrativa.
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Durante este mes no fui
requerida para participar en
jornadas de disefio curricular
de Programas de

Formacion Integral.

Durante este mes la
Instructora se le asignaron
obligaciones adicionales para
el cumplimiento del objeto
Contractual,

El instructor cumple con los
requerimientos que se le han
solicitado durante la
ejecucién de su objeto
contractual.

20 | Participar, cuando el centro de A la fecha no aplica evidencia.
formacion lo requiera, en las
actividades de Disefio Curricular segin
programacion de la Direccidn

de Formacién Profesional.

21 | Las demds necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

A la fecha no aplica evidencia

22 | Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual.

Informes, actas y correos
electrénicos

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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAIJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente

informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
5
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realizados y el No. 84172928 de la planilla, del mes de febrero del afio 2026, operador y

periodo ARUS. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites

Evidencias en (xx) folios Cordialmente,

Firma Opaﬂ(uf{,g@
Claudia patricia Rodriguez Pérez Contratista

C.C. No.43438320

Recibi a satisfaccion:

Firma
Luz Estella Chica Arango
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.9099313 de 2026

Cargo: Coordinadora Académica

ANEXO 1
EVIDENCIAS
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REGISTRO FOTOGRAFICO

Obligacion: 11

Registro de Listados de asistencia y fotografias
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Obligacion: 11 Registro asistencias aprendices f

<« C @ = cecom.online/inicio e W im3 X ©

Inicio Induccién ~ Q

& Inicio

iBienvenido al ecosistema digital del Centro de Comercio de
Medelli

#A Ruta de Formacion

Mi Horario Has ingresado a CECOM, la plataforma integral disefada para facilitar y optimizar tu experiencia

académica. Este es tu punto de encuentro para gestionar toda la informacion relacionada con tu
Mi Perfil proceso de formacién

© DESDE AQUI PODRAS:
Programas de

“onsultar tus calificaciones
Formacion Consultar tu aciones y

Verificar tu horario y ambientes.
avances

Banco de Guias

# iTe deseamos muchos éxitos en tu ruta de aprendizaje!

Instructor Active

Tus Fichas Asignadas

< [< 25 cecom.online/inicio ®o ¥ {m)

Felices f @ Frases bonitas para. ecnologls Hotele @ Powe

@ Anexc # 2. Disrios ¢ Psicologis humanist.. @8 B | ESTO ES ACTIT » (=R

@ CECOM Centro de Comercio Med... Induccion ~» Q&

MiHorarlo @ PeProsente @ A= Ausents @ E = Excusa

Mi Perfil
3172176 10/03/2026
Programas de
Formac
ESTUDIANTE ESTADD RVACION STORIAL
& Banco de 1 Ana Sofia Gutierrez Chica

Ver His

Aury Estela Coneo Paredes

Camilo Andres Florez Atencia

Erika Maria Alvarez Estrada

Estefania Sucerquia Gutierrez

Ver Historlal

<« C @ % cecomonlinefinicio o w O & @

i)

Felices p.. @ Frases bonitas . iz @ Power Point PPS Ab... @) Anexc # 2. Diarios d.. Psicologia humanist. @ P> ; ESTO ES ACTITU, » 3 Tedos los marcadores

Inicio Induccién v

&m  nula us rulaLIv

Mi Horario

. ) W Te deseamos muchos éxitos en tu ruta de aprendizaje!
Mi Perfil

Programas de

Formacién i Tus Fichas Asignadas Programacién Completa  |RERSRGRAY

Banco de Guias

3172176 3172962 3172979

" TECNOLOGIA EN GESTION TECNOLOGIA EN GESTION TECNOLOGIA EN GESTION
S ErEiET ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
Dias: Martes, Miércoles, Viernes Dias: Lunes, Martes, Jueves Dias: Lunes, Martes, Jueves
Horario: 08:00 - 10:00 Viernes Horario: 12:00 - 14:00
Ambiente: 410 Horaria: 06:00 - 08:00 Ambiente: 410
Ambiente: 407

T

Ver Horario Equipo Ver Horario Equipo
Ver Horario Equipo
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Obligacion: 11 | Registro fotografias
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