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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 20 de febrero 2025

Sefior (a)

Andres Casalinas Gomez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7389930

Cargo del supervisor Instructor G13

Dependencia Virtualizacion

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero afo 2025

Referencia: No 7389930 del afio 2025

Diana Constanza Matallana Chaves, identificada con la cédula de ciudadania No.
52848616 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el area de virtualizacién, en

cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacioén,

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 CUARENTA Y OCHO
MILLONES NOVECIENTOS OCHO MIL CIENTO TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($ 48.908.134) Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) un (01) pago
correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA
Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE (S 3.986.243) b) Nueve (09) pagos iguales
de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) c.) Un (01) pago final correspondiente al mes de
diciembre de 2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS
NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292)

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de cardcter temporal, con autonomia e independencia, para
atender la formacion de los aprendices en las competencias claves relacionadas con la red de
conocimiento desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo en la modalidad presencial y/o virtual,
cumpliendo los procesos y lineamientos de la formacion profesional integral y las necesidades
del Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion.

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

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Desarrollar actividades de | Se cumplié con las Fichas LMS Zajuna:
apoyo en la planeacion de actividades y Coordinacién de
los procesqs de .la compromisos de la procesos logisticos
competencia asignada por la B )
supervision, segun la formacién profesional Fichas 3138465,
modalidad en la que se integral para el tecndlogo | 3138469, 3069245,
oriente el programa, de Coordinacién de procesos | 3069258, 3069259,
acuerdo . logisticos aplicando 3134574, 2977713,
con las necesidades del ,

;o metodologias y 2879816

servicio, las cuales _
contemplan las jornadas estrategias de la
académicas y sedes formacién por proyectos a
adscritas que las fichas de

maneje el centro de
formacion, en la red de
conocimiento y area o Ver anexo de
temdtica citada en el objeto | 108isticos evidencias
contractual.

caracterizacidn asignadas:
Coordinacion de procesos

Fichas 3138465, 3138469, | Coordinacion de
3069245, 3069258, 3069259, | Procesos logisticos

3134574, 2077713, 2879816 | iy 3130465

3138469, 3069245,
3069258, 3069259,
3134574, 2977713,
2879816
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Ejecutar los lineamientos
establecidos en la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o
el procedimiento que se
encuentre vigente para la
modalidad de formacion
virtual: “Cumplir con la
Ejecucion de la Formacion
que se asigne para el
acompariamiento de
aprendices en

Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo
descrito en el instructivo
para orientar el desempefio
.. del

instructor en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
SENA, entregado por la
Direccion de Formacion
Profesional”.

Se ejecutd la formacion
realizando planeacion,
evidencias a desarrollar en
este periodo;
adicionalmente se adecuo el
ambiente virtual de
aprendizaje LMS Zajuna,
conforme a la programacion
y cronograma del
Coordinacion de procesos
logisticos

Fichas 3138465, 3138469,
3069245, 3069258, 3069259,
3134574, 2977713, 2879816

Fichas relacionadas en
la programacion de la
Coordinacion y en el
ambiente virtual de
aprendizaje plataforma
LMS Zajuna
Coordinacion de
procesos logisticos

Fichas 3138465,
3138469, 3069245,
3069258, 3069259,
3134574, 2977713,
2879816

Ver anexo evidencias

Apoyar y acompanar en los
procesos de induccion de los
aprendices y colaborar en su
integracion al programa
formativo

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

Realizar el sequimiento y
evaluacion de la etapa
productiva de acuerdo

a la Guia GFPI_G_040 “Guia
etapa productiva proceso
formativo”, GFPI_G_014
“Guia orientacion formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje”, Acuerdo 012
Reglamentos del aprendiz y
demads instructivos, guias,

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn
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formatos y lineamientos que
regulen el seguimiento, en
caso de que sea asignado

Guiar de manera

integral y continua a los
aprendices en su formacion
por proyectos durante la
vigencia del contrato

Se acompafio
constantemente a los
aprendices en su proceso de

formacion por proyectos
utilizando diferentes
actividades.

Se preparg, orientd sesiones
en linea como apoyo a los
aprendices de acuerdo con
el cronograma de
actividades en las fichas del
programa Coordinacion de
procesos logisticos

Fichas 3138465, 3138469,
3069245, 3069258, 3069259,
3134574, 2977713, 2879816

Calendarioy
grabaciones
herramienta Meet y
ambiente virtual de
aprendizaje Zajuna.
Ver anexo evidencias

Realizar la evaluacion de los
aprendices acorde a la

Durante este periodo no se
ejecuto esta accion

Durante
no se

este periodo
ejecutd esta

normatividad y registrarlos accion

oportunamente en los

aplicativos dispuestos por la

entidad

Reportar las novedades Durante este periodo no | Durante este periodo
académicas y/o se ejecuto esta accién no se ejecutd esta
disciplinarias de los accion

aprendices asignados a la
coordinacion.

Apoyar el proceso de
depuracion de aprendices en
cumplimiento

de los lineamientos del
SENA.

Durante este periodo no se
ejecuto esta accion

Durante este periodo
no se ejecuto esta
accién

Participar en los comites de
evaluacion y seguimiento a
los aprendices

cuando se requiera

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn
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Implementar las estrategias
para preparar, orientar,
evaluar y apoyar el
aprendizaje

utilizando las herramientas
y métodos definidos por la
entidad.

Se acompanié
permanentemente en el
proceso de aprendizaje y
formacién en las
competencias en las fichas
de caracterizacion asignadas
del programa Coordinacion
de procesos logisticos

Fichas 3138465, 3138469,
3069245, 3069258, 3069259,
3134574, 2977713, 2879816

Se atendid inquietudes de los
aprendices relacionadas con
el proceso de formacién para
las fichas asignadas por los
diferentes medios de
comunicacion.

Se  realizd atencion
sincrénica a los aprendices
en el horario estipulado en Ia
plataforma ZAJUNA  por
medio de watsapp.

Se participé en mesas de
trabajo con los equipos
ejecutores para planear vy
hacer seguimiento de |la
ejecucion de la formacion.

Cronograma sesiones
en linea, cronograma
herramienta Outlook,
enlaces y grabaciones
mesas de trabajo.

Ver anexo evidencias

11

Apoyar las actividades
relacionadas con

el desarrollo curricular de
los programas de formacion
asociados con la linea

Se desarrollaron dos
reuniones para organizar las
evidencias de las
competencias transversales
virtuales del centro de
formacion

Ver anexo con soportes
de las reuniones
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medular que imparte el
centro,

de acuerdo con la necesidad
v las tendencias del sector

12

Formular, ejecutar y evaluar
cuando sea

necesario, las actividades
derivadas de los procesos de
autoevaluacion y registro
calificado de los programas
de formacion en los tiempos
establecidos por el centro de
formacion, la Direccion
General y el Ministerio

de Educacion Nacional,
para la actualizacion de
planes y programas de
formacion, en sintonia con
las

necesidades del entorno y su
especialidad

En este periodo no se ejecutd
esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

13

Participar cuando sea
necesario en proyectos del
Sistema de

Investigacion, Desarrollo
Tecnologico e Innovacion -
SENNOVA, siguiendo las
directrices académicas de la
institucion

En este periodo no se ejecutd
esta obligacion

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

14

Aplicar y hacer cumplir lo
establecido en el reglamento
del aprendiz

Se publicé anuncio del nuevo
reglamento del aprendiz en
las fichas y se aplicé el
reglamento del aprendiz en
aspectos como recordar los
deberes de los aprendices
SENA y en aspectos tan
sencillos como:

-El saludo y la despedida al
inicio y finalizacion de Ia
sesion en linea.

Anuncios enviados a los

aprendices,
informacién que se
encuentra cargada en el
ambiente virtual de
aprendizaje plataforma
LMS Zajuna.

Ver anexo evidencias
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-El trato respetuoso con los
aprendices tanto dentro
como fuera del ambiente de
aprendizaje, e incentivo este
trato entre los estudiantes.

Se recordd a los aprendices
las normas de Netiqueta en el
ambiente de formacién LMS.

15 | Apoyar la promocion En este periodo no se En este periodo no se
de los programas de ejecutd esta obligacion ejecutd esta obligacion
Formacion Profesional
Integral y participar en
actividades de divulgacion
tecnologica.

16 | Presentar oportunamente los | Diligenciamiento formatos Informe mensual de
informes y reportes GTH-F-62_Formato_mensual | ejecucién  contractual
requeridos sobre las _de_ejecucién_contratual_v- | mes de septiembre
actividades formativas, 10 2024.
usando
los formatos y plataformas
indicadas por el SENA

17 | Participar en las actividades | Se asisti6 a la reunion de Ver anexo de
convocadas por la socializacién del nuevo evidencias
supervision relacionados reglamento del aprendiz y se
con la ejecucion del objeto | participd en los talleres
contractual. programados

18 | Apoyar las evaluaciones En este periodo no se En este periodo no se
técnicas ejecutd esta obligacién ejecuto esta obligacidn
dentro de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional cuando se
requiera

19 | Velar por el buen uso de los | Se cumplié con el buenuso | Uso adecuado de las

elementos y equipos
ubicados en el lugar
donde se preste el servicio.

de los ambientes virtuales de
formacion y plataformas.

Se recordd a los aprendices
las normas de Netiqueta y el
buen uso de la plataforma
en el ambiente de formacion
LMS.

plataformas para las
Sesiones en lineay de la
Plataforma LMS
ZAJUNA.

Ver anexo evidencias
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20

Garantizar la participacion
de aprendices y participar
en las actividades
programadas por el grupo
de Bienestar al Aprendiz

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la
gestion documental
relacionada con el objeto
contractual

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

22

22. Las demas que sean
necesarias para el
cumplimiento del objeto del
contrato.

Se atienden los
requerimientos del
supervisor del contrato, de
acuerdo con los procesos
formativos del area de
virtualizacién

Respuesta a las
diferentes  solicitudes
realizadas por el

supervisor del contrato.

A continuacién, 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 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE 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, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7953608647 de la planilla, Nuevo Soi y diciembre 2024. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma

Diana Constanza Matallana Chaves
Contratista
C.C. No. 52.848616

Recibi a satisfaccion:

Firma

Andrés Casalinas Gémez
Supervisor(a) Contrato N0.7389930 de 2025
Instructor G13

GTH-F-062 V10



Capacitacion diligenciamiento cuenta de cobro

Favoritos  Perfiles Pestafia Ventana

Historial

Edicién  Visualizacién

& Chrome Archivo

REUNION DUDAS CUENT @ X  #% Inducc entas de cobr x |+

eb&version=25013018700&coords=eyJjb2!

O & & © B8

Gente Participar Reaccionar Vista  Ms

A @ teams.microsoft.com/light-meetings/launch?aget

@ Grabacién y transcripcién X

Al asistir a esta reunion, acepta ser grabado.
( > DM

os 1 © M
ocvucior. o Jcviuaizo.. s I voroe ot 3 S0 nco.. o [ eonaroo . 3 I wh0ia av.. s SRR 0o viatatana 8

DESPUES DE DILIGENCIAR LOS FORMATOS ANTERIORES, LOS UNES Y PEGAS
CAPTURAS DE PANTALLA DE:

SENA

1. EVIDENCIAS. A
2. LISTA DE CHEQUEO — (Lista generada a través del seguimiento)

3. HORAS CARGADAS EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS.

LUEGO DEESO: &

Conviertes a PDF y lo nombras: GC _Numero de cédula _ Numero de
compromiso SIF_Mes_2025

Ayuda @ & O 3 (B )

Q 8¢ © Mié19defeb 2:22p. m.

Incégnito Finalizar actualizacién :

X
Cémara Micro  Compartir
Chat de la reunion X

Se ha eliminado este mensaje.

dos?

g1

Instructor Paul Jiménez (No comprobad 14:18
U ok, diciembre para corroborar

que los viejos pagaron lo que
fue en diciembre

Nicolas Rodriguez (No comprobado) 14:19

NR Se puede pasar la de febrero
2

Patricia Ruiz 14:19

@ Siiaun no tenemos horas
cargadas en senasofia; que
debemos realizar para el
informe de horas del mes de
febrero 2026 27

OSCAR DAVID GARZON SUTA 14:22

e GTHF_062 V.10
Evidencias
Horas sofia Plus y/o
certificado expedido por la

coordinacién



Asistencia a reuniones presenciales nuevo reglamento del aprendiz
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Asistencia a Reuniones programadas por el equipo de E pedagogos
@

@& Chrome Archivo Edicién Perfiles  Pestaiia Ayuda 3 (5] @ = © Lun17defeb 8:01a.m.

Visualizacién  Historial ~ Favoritos Ventana

¥j Webinar Instructores_Sal. @ X +

¢ @ @ teams.microsoft.com/v2/?meetingjoin=true#/ljmeetup-join/19:meeting_OTISNTG2MWItY TImMSOONjhhLTKxY2YtZDISYmQw z.. & Incégnito  Finalizar actualizacién :

D Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X

D @ 29037 @ 8“" Q'/" .©, ‘EB . m

VO

 Diana Matallana ¥ | EP_Aura Andrea Sinchez (No comprobado) & Viviana Ortiz (No comprobado) @5 &

JB LC EB

Julidn Donado Barriga (No comprobado) B & Lina Criollo (No comprobado) @5 & Edith Nancy Espinel Bernal (No comprobado) B3 &

C SU C

CAR (No comprobado) @ & Sandra Yaneth Urquijo (No comprobado) @ & Caro (No comprobado) @ &

& Chrome Archivo Edicién Visualizacién Historial ~Favoritos  Perfiles Pestafia  Ventana  Ayuda @ ® ® % [B) W T Q 8 © Lun17defeb 8:05a.m.

Webinar Instructores_Sal. @ X  +
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© Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio. Activar X
o
O @ 3335 B Qs 6 © B - . m
Chat  Gente Participar Reaccionar Vista  Mas

Participantes X

# Compartir invitacién

) Andrea (No comprobado)

©
© #vor.. (o comprovado) - &
<R
n © oo
© oo o comrotaco
Orientaciones generales para la © o tocamamiaie - &
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&

& & & &

§

&

e dexy valderrama (No co...

Divecibn de formacitn

o..E e Cbbe fe oy

& &
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6000600
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&
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e DIEGO FERNANDO VALE...
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Ver més
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@ Grabacién y transcripcion X

Al asistir a esta reunion, acepta ser grabado.

Cambios destacados

Calificaciones: Deben estar visibles las actividades de la fase que se encuentra trabajando y la
inmediatamente anterior; las actividades de otras fases no deberan estar disponibles y/o visibles. Las
columnas de tipo “Categoria” correspondientes a cada fase, no deberan ser eliminadas.

Anuncios: No se deberan publicar mensajes sin contenido de informacién, con tipografias que no
sean accesibles. Terminacion de etapa lectiva (publicacidn 20 dias habiles antes del cierre).

Tiempos de calificacion y retroalimentacion: Expresados en dias habiles.

Sesiones en linea: Subseccién Fase No. XX (Nombre de la fase) / subseccién “Mes” / Vinculo de la
sesion y resumen.

Foros: Social, estara ubicado en la seccion Actividades Iniciales; Dudas e inquietudes en la seccion
Informacién general; Tematicos, seglin cronograma en la fase correspondiente.

Foros tematicos: Podran ser moderados de forma grupal, inicamente si estos estan propuestos para
ser desarrollados como una actividad en equipo. Si en los diferentes foros disponibles no se
T encuentran participaciones, se recomienda que el EEF realice un aporte motivacional.
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@ Grabaciény transcripcion

Iniciado por Humberto Amaya Alvear. Al
asistir a esta reunion, acepta que se le

incluya. Directiva de privacidad

Manifestacion del aprendizaje, que refiere a la
”oa

comprobacién de lo que “sabe”, “sabe hacer” y
“es” el aprendiz.

Conocimiento

SENA, (2019)

Desempefio Producto

Diana Matallana
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ANUNCIOS
Nuevo Reglamento del Aprendiz Sena

Mostrar respuestas anidadas ¢ || Mover este debate a.

CONSTANZA MATAI

% Nuevo Reglamento del Aprendiz Se:

na

£S - miércoles, 12 de febrero de 2025, 19:13

Nuevo Reglamento del Aprendiz Sena

iLlegé el nuevo Reglamento del Aprendiz SENA!

Para brindar una formacion de alto nivel y ajustada a los desafios actuales, el SENA ha
implementado un nuevo reglamento que establece las pautas académicas y discipiinarias
para todos sus aprendices.

Este documento va més all4 de ser un simple codigo de normas; es una guia disefiada
para impulsar tu crecimiento. A través de 61, podrds.

% Cumplir con tus actividades de aprendizaje de manera efectiva y comprometida,
4 Respetar los derechos de tus compafieros y el entormo académico.

Participar acti en actividades que tu
formacion

% Mantenerte al tanto de cualquier novedad como traslados, aplazamientos, retiros o
reingresos.

4 Promover una comunicacién clara y oportuna con tu institucion.

El nuevo reglamento, modificado por Gltima vez en 2024, est4 disefiado para asegurar
que tu trayectoria formativa sea exitosa y en cumplimiento con los mas altos estandares.
{Es tu oportunidad para crecer, desarroliarte y aprovechar al maximo tu experiencia en el
SENA!

Recuerda: Cumplir con las normas es parte de tu proceso de formacién y te lleva un

DESARROLLO PUBLICITARIO

Formacién Titulada Virtual y a Dis...

DIANA CC

S
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v ANUNCIOS Este documento va mas alla de ser un simple codigo de normas; es una guia disefiada
para impulsar tu crecimiento. A través de él, podras
@ Nuevo Reglamento del Aprendiz
Sena Cumplir con tus actividades de aprendizaje de manera efectiva y comprometida.
Respetar los derechos de tus compaiieros y el entorno académico.
> INDUCCION Participar en actividades que w
> INFORMACION GENERAL formacion.
> CRONOGRAMAS € Mantenerte al tanto de cualquier novedad como traslados, aplazamientos, retiros o
- § reingresos.
LB DTSRG & Promover una comunicacién clara y oportuna con tu institucion.
> FASE 1 ANALISIS
X en El nuevo reglamento, modificado por Gltima vez en 2024, esta disefiado para asegurar
> FASE 2 PLANEACION
que tu trayectoria formativa sea exitosa y en cumplimiento con los mas altos esténdares
> FASE 3 EJECUCION {Es tu oportunidad para crecer, desarrollarte y aprovechar al maximo tu experiencia en el
> FASE 4 EVALUACION SENA!
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Nuevo Reglamento del Aprendiz Sena
v Mis cursos
< Bienvenidos al Inicio de Activid: ade

A Pégina principal del sitio

> Secciones Mostrar respuestas anidadas & y e debate a + | Mover Configura
v Mis cursos

> P121623_V_3138469_R_11_C_9303 Nuevo Reglamento del Aprendiz Sena
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> P_228118_V_2758314_R_11_C_9303 Nuevo Reglamento del Aprendiz Sena

iLlegé el nuevo Reglamento del Aprendiz SENA!
VP_228118_V_3070308_R_11_C_9303

> Participantes

Para brindar una formacion de alto nivel y ajustada a los desafios actuales, el SENA ha
o implementado un nuevo reglamento que establece las pautas académicas y disciplinarias
Calificaciones para todos sus aprendices.

V&) ANUNCIOS
O o T Este documento va més alla de ser un simple cdigo de normas; es una guia disefiada
by = e para impulsar tu crecimiento. A través de él, podras:
ena

> INFORMACION GENERAL

Cumplir con tus actividades de aprendizaje de manera efectiva y comprometida.
> CRONOGRAMAS

Respetar los derechos de tus compaiieros y el entomo académico.

Participar en actividades tu

> ACTIVIDADES INICIALES formacion.

> INDUCCION Mantenerte al tanto de cualquier novedad como trastados, aplazamientos, retiros o
reingresos

> FASE 1 ANALISIS Promover una comunicacion clara y oportuna con tu institucién

> FASE 2 PLANEACION

> FASE 3 EJECU! El nuevo reglamento, modificado por Gltima vez en 2024, esta disefiado para asegurar

ASE 3 EJECUCION

que tu trayectoria formativa sea exitosa y en cumplimiento con los mas altos estandares.

> FASE 4 EVALUACION

iEs tu oportunidad para crecer, desarrollarte y aprovechar al maximo tu experiencia en el
> SESIONES EN LINEA SENA!
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@ ANUNCIOS iLlegé el nuevo Reglamento del Aprendiz SENA!
8 Nuevo Reglamento del Aprendiz Para brindar una formaci6n de alto nivel y ajustada a los desafios actuales, el SENA ha
Sena implementado un nuevo reglamento que establece las pautas académicas y disciplinarias
> INFORMACION GENERAL para todos sus aprendices.
> CRONOGRAMAS Este documento va més all4 de ser un simple cédigo de normas; es una gula disefiada
> ACTIVIDADES INICIALES para impulsar tu crecimiento. A través de él, podrés:
> INDUCCION Cumplir con tus actividades de aprendizaje de manera efectiva y comprometida.
> FASE 1 ANALISIS Respetar los derechos de tus compafieros y el entomo académico
> FASE 2 PLANEACION Participar acti en actividades que tu
formacién.
> FASE 3 EJECUCION Mantenerte al tanto de cualquier novedad como traslados, aplazamientos, retiros o
> FASE 4 EVALUACION rei
> SESIONES EN LINEA Promover una comunicacion clara y oportuna con tu institucion,
> ETAPA PRODUCTIVA €l nuevo reglamento, modificado por Gltima vez en 2024, esta disefiado para asegurar
> Seguimiento y evaluacién que tu trayectoria formativa sea exitosa y en cumplimiento con los mas altos estandares.
Es tu oportunidad para crecer, desarroliarte y aprovechar al maximo tu experiencia en el
> P_228118_V_3070308_R_11_ et b =
> P_228118_V_3070309_R_11_C_9303
> P_522300,V_2676740_R_1_C_9508 Recuerda: Cumplir con las normas es parte de tu proceso de formacion y te lieva un
Z paso mas cerca de alcanzar tus metas.
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COORDINACION RDINACION DE
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COORDINACION RDINACION DE
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DEPROCESOS 3138 6 9/2/2026 PROCESOS FORWARDING |OLGA LUCIA RODRIGUEZ |anGELA PAOLA AMAYA
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Publicacion de anuncios inicio de formacidon de acuerdo a la programacién asignada

por la coordinacion
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Instructor Competencia Transversal

PANEL DE NAVEGACION

¥ Mis cursos
A Pégina principal del sitio

« i manal al 21 de fe

e Mostrar respuestas anidadas ¢ | | Mover este debate a s | Mover Configura
v Mis cursos

> Instructor Competencia Transversal

P_42110137.V_3149914_R_68_C_9546 de DIA MATALLANA Ct - miércoles, 19 de febrero de 2025, 11:46

VP_121623_V_2879816_R_11_C_9303
> Participantes
BB Calificaciones
V€ ANUNCIOS
@ Instructor Competencia
Transversal Instructor de competencias transversales
> INFORMACION GENERAL
> CRONOGRAMAS
> ACTIVIDADES INICIALES
> FASE 1ANALISIS E N = ix i .
s un gusto para mi acompanarlos durante su proceso de formacion en las competencias transversales a partir
> FASE 2 PLANEACION de la fecha.
> FASE 3 EJECUCION
> FASE 4 EVALUACION Mi nombre es Diana Matallana, y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
> SESIONES EN LINEA través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
> ETAPA PRODUCTIVA laborales. wa.link/yz9e7b

Estimados aprendices,

> EVALUACION Y SEGUMIENTO
> P121523_V_2977713_R_11_C_9303
> P_121523_V_3069245_R_11_C_9303 Atentamente,
> P121523_V_3069258_R_11_C_9303 Diana Matallana

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacién!
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8 Instructor de competencias Instructor de competencias transversales
transversales
> INDUCCION
> INFORMACION GENERAL Estimados aprendices,
> CRONOGRAMAS Es un gusto para mi acompaiiarlos durante su proceso de formacion en las competencias transversales a partir
> ACTIVIDADES INICIALES de la fecha.

> FASE 1 ANALISIS

> FASE 2 PLANEACION
> FASE 3 EJECUCION través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincréi

> FASE 4 EVALUACION laborales. wa.link/yz9e7b
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> P_121523_V_3069245_R_11_C_9303 Atentamente,
> P121523_V_3069258_R_11_C_9303 Diana Matallana
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Mi nombre es Diana Matallana, y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
a en dias y horas

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!
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., ANUNCIOS
Instructor de competencias transversales

< Compromisos semanales del 17 al 23 de febrero de 2025

Mostrar respuestas anidadas  # Mover este debate a... 3+ Mover

Instructor de competencias transversales
de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 11:59

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompafiarlos durante su proceso de formacioén en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana, y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!

Atentamente,
Diana Matallana
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‘, ANUNCIOS
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<« Compromisos semanales del 17 al 23 de febrero de 2025

Mostrar respuestas anidadas & Mover este debate a... 3 Mover

Instructor de competencias transversales
de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 12:00

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompaniarlos durante su proceso de formacién en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana, y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!

Atentamente,
Diana Matallana




Mostrar/Ocultar Barra Lateral COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3069259)

Mis cursos |/ P_121523_V_3069259_R_11_C_9303 / ANUNCIOS | Instructor de competencias transversales

. ANUNCIOS
Instructor de competencias transversales

< Compromisos semanales del 17 al 23 de febrero de 2025

Mostrar respuestas anidadas ¢ Mover este debate a... 5 Mover Config

de i
' de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 12:02

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompanarlos durante su proceso de formacién en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!

Atentamente,
Diana Matallana

Mostrar/Ocultar Barra Lateral COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3134574)

Mis cursos | P_121523_V_3134574_R_11_C_9303 /| ANUNCIOS | Instructor de competencias transversales

‘ ‘ - ANUNCIOS
Instructor de competencias transversales

< Compromisos semanales del 17 al 23 de febrero de 2025

Mostrar respuestas anidadas # Mover este debate a... 3 Mover

Instructor de competencias transversales
de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 12:03

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompanarlos durante su proceso de formacién en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!

Atentamente,
Diana Matallana




Mostrarfocultar Barra Lateral  COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3138465)

Mis cursos | P_121523_V_3138465_R_11_C_9303 /| ANUNCIOS / Instructor de competencias transversales

‘ ANUNCIOS
Instructor de competencias transversales

<« INVITACION SEGUNDA SESION INDUCCION 18 DE FEBRERO DE 2025 NUEVO REGLAME

Mostrar respuestas anidadas  # Mover este debate a... $ Mover

Instructor de competencias transversales
de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 12:05

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompanarlos durante su proceso de formacion en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacion!

Atentamente,
Diana Matallana

Mostrar/Ocultar Barra Lateral  COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS (3138469)

Mis cursos | P_121523_V_3138469_R_11_C_9303 /| ANUNCIOS / Instructor de competencias transversales

Instructor de competencias transversales
< SEGUNDA SESION EN LINEA INDUCCION (APRENDICES PENDIENTES POR PRESENTAR LA INDUCCION) ATENCION APRENDICES. ULTIMA LLAMADA Miercoles 11 de dicie
Mostrar respuestas anidadas  # Mover este debate a... : Mover Co

Instructor de competencias transversales
de DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES - miércoles, 19 de febrero de 2025, 12:08

Instructor de competencias transversales

Estimados aprendices,

Es un gusto para mi acompanarlos durante su proceso de formacién en las competencias transversales a partir
de la fecha.

Mi nombre es Diana Matallana y estaré disponible para apoyarlos en su aprendizaje. Pueden contactarme a
través de correo electrénico o mediante el siguiente enlace de atencién sincrénica en dias y horas
laborales. wa.link/yz9e7b

iEstoy aqui para guiarlos en este camino de formacién!

Atentamente,
Diana Matallana



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES

CENTRODE  CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

FECHA INICIAL: 10/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES

CENTRODE  CENTRO DE GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA Y
FORMACION:  TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
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DE: Johany Andrés Casalinas
Instructor grado 13- Coordinador Académico de Virtualizacion
Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion

PARA: Mireya Parra Pinto

Subdirectora (e)

Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias
de la Informacion Ordenador del Gasto

ASUNTO: Certificacién de cumplimiento programacion de instructores mes de febrero de 2025

En cumplimiento de mis obligaciones como supervisor contractual y teniendo en cuenta que a la fecha
el Sistema Académico Administrativo Sofia Plus, genera el reporte sin horas en ejecucién, para los
instructores de Formacién Titulada Virtual mes de febrero, se hace necesario Certificar la asignacién de fichas del
Ciclo de febrero con el presente documento, basado en la solicitud de asignacién asociacion de fichas, activacién
de correos Sena y roles por instructor, las cuales se realizaron teniendo en cuenta la fecha de aprobacion y firma
de los contratos en plataforma Secop Il. La creacién de los eventos de las fichas asignadas que estan en formacion
se vera reflejadas en el reporte de horas una vez se sincronice con plataforma Zajuna.

Lo anterior para soportar el cumplimiento de las obligaciones asociadas a:

1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeacion de los procesos de la competencia de formacién
asignado por la supervision (controlar el desarrollo de las actividades segln indicadores de gestion,
metas y politicas de calidad.), segin la modalidad en la que se oriente el programa, de acuerdo con
las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas académicas y sedes adscritas que
maneje el centro de formacion.

2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formacion ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 o el procedimiento que se encuentre vigente para la modalidad de
formacién virtual: “Cumplir con la Ejecucion de la Formacion que se asigne para el acompafiamiento
de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para
orientar el desempefio ... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por
la Direccién de Formacién Profesional”.

3. Realizar la evaluacidn de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos oportunamente
en los aplicativos dispuestos por la entidad.

GOR-F-012 V02
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4. Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la
coordinacion.

5. Apoyar el proceso de depuracidn de aprendices en cumplimiento de los lineamientos del SENA.

6. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las
herramientas y métodos definidos por la entidad.

7. Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de formacién
asociados con la linea medular que imparte el centro, de acuerdo con la necesidad y las tendencias
del sector.

8. Formular, ejecutar y evaluar cuando sea necesario, las actividades derivadas de los procesos de
autoevaluacién y registro calificado de los programas de formacién en los tiempos establecidos por
el centro de formacidn, la Direccién General y el Ministerio de Educacion Nacional, para la
actualizacién de planes y programas de formacion, en sintonia con las necesidades del entorno y su
especialidad.

9. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz

10. Apoyar la promocion de los programas de Formacion Profesional Integral y participar en
actividades de divulgacidon tecnoldgica.

11. Presentar oportunamente los informes y reportes requeridos sobre las actividades formativas,
usando los formatos y plataformas indicadas por el SENA.

12. Participar en las actividades convocadas por la supervision relacionados con la ejecucion del
objeto contractual.

13. Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se preste el servicio.

14. Garantizar la participacion de aprendices y participar en las actividades programadas por el
grupo de Bienestar al Aprendiz

15. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental
relacionada con el objeto contractual.

16. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.
Mediante el presente oficio se certifica que, a la fecha los contratistas relacionados a continuacion se

encuentran programados para iniciar la formacion a partir del 10 de febrero de 2025, teniendo en cuenta
el calendario académico de la presente anualidad, y se avala el respectivo pago.
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Fecha de Fecha de
. Documento Numero ; Inicio de terminacion
No.| Nombres Apellidos de identidad celular Area No. Contrato SECOP contrato de contrato
(dd/mm/yy) | (dd/mm/yy)
VICTOR ACELAS o
1 MANUEL ZAMBRANO 79568402 3158005071 Técnico | CO1.PCCNTR.7387979 | 6/02/2025 | 23/12/2025
AGUILAR o
2 | JOSE EDWIN SANCHEZ 14396227 3155783817 Técnico CO1.PCCNTR.7387940 | 11/02/2025 | 23/12/2025
JUAN BERDUGO o
3 ORLANDO MORANTES 1053322744 | 3107570845 Técnico CO1.PCCNTR.7387943 | 10/02/2025 | 23/12/2025
LEONARDO BRAVO o
4 FAVIO GUAQUETA 11188558 3115141739 Técnico CO1.PCCNTR.7387972 | 10/02/2025 | 23/12/2025
MANUEL CALDERON e
5 ALEJANDRO MOLINA 98525968 3005938824 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7386640 | 11/02/2025 | 30/06/2025
FABER CHAPARRO o
6 ANDRES PATIRO 80157199 3114947882 Técnico CO1.PCCNTR.7387961 | 4/02/2025 | 23/12/2025
DAZA
7 | ALEXANDRA CIFUENTES 52790660 3154776218 | Transversal | CO1.PCCNTR.7382837 | 7/02/2025 | 23/12/2025
DONATO o
8 | JHON JAIRO ARIZA 1077969491 | 3123632623 Técnico CO1.PCCNTR.7414381 | 10/02/2025 | 30/12/2025
ISRAEL GAYON o
9 CAMILO ACEVEDO 7181604 3208586205 Técnico CO1.PCCNTR.7421578 | 11/02/2025 | 30/12/2025
LIZETH JAIMES o
10 MARCELA HERRERA 63396857 3105803754 Técnico | CO1.PCCNTR.7387984 | 10/02/2025 | 23/12/2025
11 | JORGE PAUL | JIMENEZ CARO 79787082 3176807193 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7387016 | 10/02/2025 | 30/06/2025
DIANA MATALLANA
12 CONSTANZA CHAVES 52848616 3176409931 | Transversal | CO1.PCCNTR.7389930 | 7/02/2025 | 23/12/2025
MAGDA MORALES
13 YICELA GALEANO 63437714 3203298096 | Transversal | CO1.PCCNTR.7387838 | 12/02/2025 | 23/12/2025
LAURA ORJUELA A
14 ESTEFANIA RODRIGUEZ 1019103688 | 3125623234 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7438689 | 12/02/2025 | 30/06/2025
NANCY ORTIZ -
15 VIVIANA QUIMBAYO 53008163 3138085125 Técnico | CO1.PCCNTR.7378020| 6/02/2025 | 23/12/2025
WILSON PALACIOS o
16 ALBERTO RINCON 71770790 3002091954 Técnico CO1.PCCNTR.7388555 | 4/02/2025 | 23/12/2025
17 | ANA MARIA PEREZ VERA 1075264132 | 3154168528 Técnico CO1.PCCNTR.7387933 | 6/02/2025 | 23/12/2025
3
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JESUS

QUIJANO

18 ENRIQUE CAICEDO 79408070 | 3166912421 | Técnico | CO1.PCCNTR.7388551 | 12/02/2025 | 23/12/2025
RAMIREZ .
19 | DEILY ISLEN CAMPOS 52770216 | 3165145079 | Técnico | CO1.PCCNTR.7430511 | 10/02/2025 | 23/12/2025
JAIRO RINCON I
20 ANTONIO BECERRA 79412830 | 3115135942 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7387008 | 12/02/2025 | 30/06/2025
21 | CLAUDIA RODRIGUEZ 68291484 | 3144142581 | Técnico |CO1.PCCNTR.7387947 | 8/02/2025 | 23/12/2025
RAQUEL DIAZ
RODRIGUEZ
22 | OLGA LUCIA MARTINEZ 52308189 | 3008234834 | Transversal | CO1.PCCNTR.7387841 | 10/02/2025 | 23/12/2025
DIANA RODRIGUEZ I
23 KATHERINE RAMIREZ 1032393756 | 3013269350 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7386649 | 10/02/2025 | 30/06/2025
DIANA RUBIN I
24 ALEXANDRA | DELVASTO 51941477 | 3017874367 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7383207 | 10/02/2025 | 30/06/2025
DENISSE
25 PATRICIA RUIZ PINTOR 52327207 | 3108092646 | Transversal | CO1.PCCNTR.7389962 | 11/02/2025 | 23/12/2025
MARTHA SANCHEZ
26 VIVIANA PARDO 52757904 | 3133638688 | Transversal | CO1.PCCNTR.7389937 | 10/02/2025 | 23/12/2025
DIANA SARAY I
27 CAROLINA GARZON 52955115 | 3142988420 | Bilingliismo | CO1.PCCNTR.7387002 | 12/02/2025 | 30/06/2025
TARAZONA .
28 | ANYELA GOMEZ 52481017 | 3108539098 | Técnico |CO1.PCCNTR.7387937 | 5/02/2025 | 23/12/2025
PAOLA TENORIO
29 ANDREA SANCHEZ 38793337 | 3187070317 | Transversal | CO1.PCCNTR.7389940 | 12/02/2025 | 23/12/2025
URUERNA -
30 LILIANA GRACIA 28968113 | 3112038076 | Técnico |CO1.PCCNTR.7388553 | 6/02/2025 | 23/12/2025
CHERYL VASQUEZ .
31 JOHANNA OCHOA 52708577 | 3105596203 | Técnico |CO1.PCCNTR.7388556 | 10/02/2025 | 23/12/2025
LEIDY N
32 VOHANA VERGELNINO | 37333921 | 3178868172 | Técnico |CO1.PCCNTR.7387966 | 10/02/2025 | 23/12/2025
. ECHEVERRY .
33 | LINA MARIA CABEZA 52423595 | 3507322736 | Técnico | CO1.PCCNTR.7466477 | 12/02/2025 | 23/12/2025
JORGE , . o
34 EDGAR CORTES MEJIA | 11322234 | 3017274539 | Técnico |CO1.PCCNTR.7466455 | 15/02/2025 | 23/12/2025
SANDRA HERNANDEZ .
35 LILIANA PATING 52460471 | 3183890993 | Técnico |CO1.PCCNTR.7387956 | 10/02/2025 | 23/12/2025
36 T,i:ﬁ:gA LOZANO ARIAS | 1010188711 | 3162241959 | Transversal | CO1.PCCNTR.7458052 | 17/02/2025 | 23/12/2025
ANDREA GUTIERREZ
37 JOSEFINA SANCHEZ 52228609 | 3014075578 | Transversal | CO1.PCCNTR.7389955 | 10/02/2025 | 23/12/2025
MARIA SALAMANCA .
38 CRISTINA ROJAS 52957274 | 3192604842 | Técnico |CO1.PCCNTR.7466810 | 13/02/2025 | 23/12/2025
BEATRIZ .
39 | MARGARITA HURTADO 51796630 | 3005613572 | Técnico |CO1.PCCNTR.7439439 | 11/02/2025 | 30/06/2025
4
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40 O(;/I\_RAt\IODSO ALBA GARCIA 368889 3106792758 | Técnico | CO1.PCCNTR.7421590 | 12/02/2025 | 30/12/2025
FRANCISCO | ARBELAEZ -
41 JAVIER RIVERA 93417226 | 3007785834 | Técnico | CO1.PCCNTR.7466780 | 17/02/2025 | 23/12/2025
ANGELA
42 PAGLA AMAYA 1020715079 | 3103492980 | Transversal | CO1.PCCNTR.7387952 | 11/02/2025 | 23/12/2025
AGUSTIN DUARTE I
43 | BERTO SANCHEZ 80738882 | 3102947295 | Bilingiiismo | CO1.PCCNTR.7466898 | 19/02/2025 | 30/06/2025
Cordialmente,
- ri e
— Ja:l =, b
F, il
Johany Andrés Casalinas
Instructor grado 13- Coordinador Académico de
Virtualizacion Supervisor contractual
Centro de Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion
5
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