PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, noviembre 30 de 2025

Sefor:

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 8132880

Lider de virtualizaciéon

Virtualizacién

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes de noviembre del ano
2025

Referencia: No 8132880 de 2025

Yo, Janey Milena Ramos Sanchez, identificada con la cédula de ciudadania No. 52492332
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en virtualizacidén, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. Valor y forma de Pago: Se fija como
valor total para el contrato la suma de VEINTIUN MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y
CUATRO MIL TRESCIENTOS OCHENTA' Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 21.464.385), esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago
correspondiente al mes de agosto de 2025, por valor de CUATRO MILLONES CIENTO
TREINTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($ 4.139.560) b) Tres (03)
pagos iguales de septiembre a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) y c¢)
Un ultimo pago en el mes diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS
MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292). Los honorarios seran
pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la
Direccién Administrativa y Financiera de la Direccidén General, en la cuenta AHORROS No.
21316159190 de BANCO BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista. PARAGRAFO
PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto
contractual. PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista debera
ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes.
PARAGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los tramites administrativos
para el pago, el contratista debe presentar la certificacion expedida por el supervisor del
contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes al sistema general de
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salud, pensién y riesgos laborales, asi como el informe de ejecucién, la planilla de pago y
los demas documentos necesarios para el pago.

Plazo: Sera hasta el 23/12/2025, sin exceder la presente vigencia presupuestal y
empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucidén indicados en el contrato.

OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal, con autonomia e
independencia, para atender la formacion titulada y/o complementaria de los aprendices
en las competencias técnicas relacionadas con la red de conocimiento comercio y ventas
y drea tematica de comercio y ventas en la modalidad presencial y/o virtual, cumpliendo
los procesos y lineamientos de la formacién profesional integral y las necesidades del
Centro de Gestidon de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacién

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar  actividades de | Se desarrollo la formacion Evidencias en el Informe
apoyo en la planeacion de los | de la ficha del técnico de de Gestién
procesos del programa de | ventaen productosen Coordinacidn
formacién asignado por la | linea: 3236489-59 Académica
supervisiéon (Venta de productos | aprendices, 144 horas; Virtualizacion - LMS
en linea), segun la modalidad en | Se continuo con la revision | Zajuna. Seccién 1.
la que se oriente el programa, | de programas y materiales
de acuerdo con las necesidades | de formacidn, organizacion
del  servicio, las  cuales | de guias de aprendizaje, y
contemplan las jornadas | revisidn de orientaciones
académicas y sedes adscritas | de formacidn virtual 2025.
que maneje el centro de |Y serealiza el alistamiento
formacién, en la red de | de guiasde aprendizajey
conocimiento y area tematica | cronograma para la fase de
citada en el objeto contractual. | evaluacidn de la ficha.

2 Ejecutar los lineamientos Se orientd la fase de Evidencias en el Informe
establecidos en la Guia ejecucion- evaluacion de de Gestidn
Orientacion Formacion acuerdo con cronogramay | Coordinacién
ambientes  virtuales de se dio cumplimiento a la Académica
aprendizaje GFPI-G-014 vs.4 programacion en el Virtualizacion - LMS
o el procedimiento que se ambiente virtual de Zajuna. seccién 2
encuentre vigente para la aprendizaje- ZAJUNA para
modalidad de formacion la siguiente ficha:
virtual:  “Cumplir con Ia
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Ejecucion de la Formacion
que se asigne para el
acompanamiento de
aprendices en Ambientes
Virtuales de Aprendizaje
segun lo descrito en el
instructivo para orientar el
desempenio ... del instructor
en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje SENA,
entregado por la Direccidon
de Formacion Profesional”.

Técnico en venta de
productos en Linea
3236489-59 aprendices,
144 horas. Se respondio
solicitudes

Apoyar y acompafiar en los
procesos de induccion de los
aprendices y colaborar en su

Esta obligacién no fue
programada para el
presente periodo.

No hay evidencia ya que
la obligacidn no fue
programada para el

integracion al programa presente periodo.
formativo
Realizar el seguimiento y Esta obligacién no fue No hay evidencia ya que

evaluacion de la etapa
productiva de acuerdo a la

Guia GFPI_G_040 “Guia
etapa productiva proceso
formativo”, GFPI_G_014

“Guia orientacidn formacion
ambientes  virtuales de
aprendizaje”, Acuerdo 012
Reglamentos del aprendiz y
demas instructivos, guias,
formatos y lineamientos que
regulen el seguimiento, en
caso de que sea asignado.

programada para el
presente periodo.

la obligacidn no fue
programada para el
presente periodo.

Guiar de manera integral y
continua a los aprendices en su
formacién por proyectos
durante la vigencia del contrato

Se implementaron
estrategias de formacion
significativa apoyadas en el
trabajo colaborativo
mediante la conformacion
de los grupos auténomos
de estudio - GAES, en la

ficha 3236489

Evidencias en el Informe
de Gestién
Coordinacion
Académica
Virtualizacion - LMS
Zajuna. seccion 5.
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6 Realizar la evaluacidn de los Se realizd el registro de los | Evidencias en el Informe
aprendices acorde a la juicios de aprendizaje a de Gestién
normatividad y registrarlos aprendices que aprueben Coordinacidén
oportunamente  en los la fase de ejecucion de la Académica
aplicativos dispuestos por la ficha: 3236489. Se verificé | Virtualizacion - LMS
entidad. el libro de calificaciones en | Zajuna. seccién 6.

la plataforma ZAJUNA del
programa Técnico en venta
de productos en Linea
ficha: 3236489.

7 Reportar las novedades Se continua con el debido Evidencias en el Informe
académicas y/o disciplinarias proceso a 8 aprendices a de Gestién
de los aprendices asignados desercién y la notificacion Coordinacidn
a la coordinacién. mediante el envio de 13 Académica

correos electrénicos de Virtualizacion - LMS
evidencias pendientes por | Zajuna. seccién 7.
entregar.

8 | Apoyar el proceso de Se realizd el envid de Evidencias en el Informe
depuracién de aprendices en notificaciones a los de Gestion
cumplimiento de los aprendices por ingreslo al Coorc?inacién
lineamientos del SENA. ambiente de formacién A.cader.mca. ,

ZAJUNA. Virtualizacion - LMS
Zajuna. seccion 8.

9 Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento a los | Esta obligaciéon no fue No hay evidencia ya que
aprendices cuando se requiera. | programada para el la obligacién no fue

presente periodo. programada para el
presente periodo.

10 | Implementar las estrategias Se implementaron Evidencias en el Informe
para preparar, orientar, estrategias, se prepard y de Gestidn
evaluar 'y apoyar el orientd el proceso de Coordinacion
aprendizaje utilizando las ensefianza y aprendizaje, Académica
herramientas y métodos dando respuesta a manera | Virtualizacion - LMS
definidos por la entidad. de retroalimentacion y Zajuna. seccién 10.

evaluacidén usando los
medios corporativos
establecidos por la entidad.
11 | Apoyar las actividades Esta obligacién no fue No hay evidencia ya que

relacionadas con el desarrollo
curricular de los programas de
formacién asociados con la
linea medular que imparte el

programada para el
presente periodo.

la obligacidn no fue
programada para el
presente periodo.
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centro, de acuerdo con la
necesidad y las tendencias del
sector.

12 | Formular, ejecutar y evaluar Esta obligacién no fue No hay evidencia ya que

cuando sea necesario, las programada para el la obligacidén no fue
actividades derivadas de los presente periodo. programada para el
procesos de autoevaluacion presente periodo.
y registro calificado de los
programas de formacion en
los tiempos establecidos por
el centro de formacion, la
Direccién General vy el
Ministerio de Educacion
Nacional, para la
actualizacién de planes vy
programas de formacion, en
sintonia con las necesidades
del entorno y su
especialidad.

13 | Participar cuando sea necesario | Esta obligacion no fue No hay evidencia ya que
en proyectos del Sistema de programada para el la obligacidn no fue
Investigacion, Desarrollo presente periodo. programada para el
Tecnoldgico e Innovacién - presente periodo.
SENNOVA, siguiendo las
directrices académicas de la
institucion.

14 | Aplicar y hacer cumplir lo | Se realizé la publicaciéon de | Evidencias en el Informe
establecido en el reglamento del | anuncios informativo de Gestidn
aprendiz recordando a los Coordinacion

aprendices, el debido Académica
proceso segun el Virtualizacion - LMS
Reglamento del Aprendiz. Zajuna. seccién 14.

15 | Apoyar la promocién de los Esta obligacién no fue No hay evidencia ya que
programas de Formacion programada para el la obligacidén no fue
Profesional Integral y participar | presente periodo. programada para el
en actividades de divulgacién presente periodo.
tecnoldgica

16 | Presentar oportunamente los | Se presentaron los Evidencias en el Informe

informes y reportes
requeridos sobre las
actividades formativas, usando

informes de gestién
administrativa y de gestion

contractual requeridos por

de Gestion
Coordinacion
Académica
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los formatos y plataformas
indicadas por el SENA

la coordinacion de
formacion virtual.

17 | Participar en las actividades Esta obligacién no fue No hay evidencia ya que
convocadas por la supervision programada para el la obligacidn no fue
relacionados con la ejecucion presente periodo. programada para el
del objeto contractual. presente periodo.

18 | Apoyar las evaluaciones Esta obligacion no fue No hay evidencia ya que
técnicas dentro de los programada para el la obligacidén no fue
procesos de contratacién presente periodo. programada para el
publica relacionados con presente periodo.
elementos propios de la
Formacién Profesional
cuando se requiera.

19 | Velar por el buen uso de los Esta obligacion no fue No hay evidencia ya que
elementos y equipos programada para el la obligacidn no fue
ubicados en el lugar donde presente periodo. programada para el
se preste el servicio. presente periodo.

20 | Garantizar la participacién Se validé la publicacidon de | Evidencias en el Informe
de aprendices y participar en eventos y capacitaciones de Gestién
las actividades programadas programadas por el area de | Coordinacion
por el grupo de Bienestar al bienestar al aprendiz Académica
Aprendiz Virtualizacion - LMS

Zajuna. seccién 20.

21 | Aplicar los procesos y Se realizo el envio de la Evidencias en el Informe
procedimientos establecidos documentacion requerida de Gestién
por la entidad, para la gestidn | por la entidad dando Coordinacion
documental relacionada con el | cumplimiento al Académica
objeto contractual procedimiento de Virtualizacion - LMS

contratacion. Zajuna. seccion 21.
22 | Las demds que sean Se participd en 2 reuniones | Evidencias en el Informe

necesarias para el
cumplimiento del objeto del
contrato.

del equipo de instructores
de acuerdo a los
lineamientos de la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014
vs.4 de la ficha 3236489
del Técnico en de Venta de
Productos en Linea.

de Gestidn
Coordinacion
Académica
Virtualizacion - LMS
Zajuna. seccién 22.
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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 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. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 90912998 de mi planilla del mes de octubre de 2025. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (27) folios

Cordialmente,

i {/—-l gy @:xuﬁénﬂ! e T)G‘m e T S

Janey Milena Ramos Sanchez
Contratista
C.C. No. 52492332 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
Supervisor(a) Contrato 8132880 de 2025
Cargo: Lider de Virtualizacion
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Obligacion 1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeaciéon de los procesos del programa de formaciéon asignado por la supervision
(anexo contrato), segun 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, en la red de conocimiento y area tematica citada en el objeto
contractual.

Se desarrollo la programacion académica predeterminada por la coordinacion de virtualizacion para la siguiente ficha: 3236489 del Técnico en venta
de productos en Linea. Se respondiod solicitudes e inquietudes de los aprendices por correo, atencion sincronica y via Whats App.
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Wa Plus _‘!.?,\ =& JANEY MILENA RAMOS © Ayuda y soporte == Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
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& Diseiio Curricular . Ingresar a la Plataforma Virtual
¥ Ejecucion de la Formacion < - —
3236489 - VENTA DE PRODUCTOS EMN LINEA 02 de septiembre de 2026 (=
- Pagina 1 de 1
¥ Gestion de Ambientes .
¥ Gestion de Tiempos <
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Obligacion 1. Desarrollar actividades de apoyo en la planeaciéon de los procesos del programa de formaciéon asignado por la supervision
(anexo contrato), segun 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, en la red de conocimiento y area tematica citada en el objeto
contractual.

Se desarrollo la programacion académica predeterminada por la coordinacion de virtualizacion para la siguiente ficha: 3236489 del Técnico en venta
de productos en Linea. Se respondiod solicitudes e inquietudes de los aprendices por correo, atencion sincronica y via Whats App.

Wenta de productos en linea, Ficha 3236489

Carlo, Denisse, Diana, Dianmna, michaselbabilonia21, Oscar, Paola, Sara, Yanis, +57 2171 I703278, 57 300 &... I:H ~

» 11/11/2025

aun guardando la grabacidn

T2 1T/ 2025

Drenisse Patricia Ruiz Transwversal SEMNA

aracteristicas de un empprendedor

Sesidon en linea RAP29 RAP30 AA1 AAD
EVO1 ITR Diana de valoracidon Conociemnd.__.
Disfruta los wideos yv la mdsica que Te emncantan,
youtubhe corm

https/youtu.be/FoFraPjdElY buen dia les
comparto la grabacion de la sesion de
anoche 11 de nowv de 2025 . feliz dia

06259
—+ (2 Escribe un mensaje
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Obligacion 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formacién 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 acompaiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar el
desempeiio ... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacién Profesional”.

Se actualizé la fase de Evaluacion de acuerdo a cronograma y se dio cumplimiento a la programacion en el ambiente virtual de aprendizaje- ZAJUNA
para la siguiente ficha: 3236489 Técnico en venta de productos en Linea.

“ (Guia de aprendizaje 04 4 :

T

Guia de aprendizaje 04 &

‘ | 4 | Afadir una actividad o un recurso

w  Actividad de aprendizaje GAL-260101047-4AA1 & | Ooiltadoa los aprendices :

Folleto diseno de :3:E'I-:-gn online de 5 productos o servicios. GA4L-260101047-AA1-EWD1 f
i Ocultado a los aprendices ~
Apertura: martes, 18 de noviernbre de 2025, 00000 Gerre: lunes, 15 de diciembee de 2025, 1528

®

£ty

Diocurnento creacion de los acuerdos comerdales de la empresa. GA4-260101047-AA1-EVD2. f

T

®

i Ocultado a los aprendices >

. = 31 p.o m.
S ESP
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Obligacion 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formacién 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 acompaiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar el
desempeiio ... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacién Profesional”.

Se actualizé la fase de evaluacion de acuerdo con cronograma y se dio cumplimiento a la programacién en el ambiente virtual de aprendizaje-
ZAJUNA para la siguiente ficha: 3236489 Técnico en venta de productos en Linea.

VENTA DE PRODUCTOS EN LINEA (3236489)

- 1
Mis cursos S P_632201_V_3236489 F_11_C_9303 / CRONOGRAMAS / Cronograma Fase Evaluacion -3

4+ wolver a 'CRONOGRAMAS

Cronograma Fase Evaluacion

CRONOGRAMA GEMERAL DE ACTIVIDADES
FROGRAMA DE FORMACION TITULADA
TECNICO EN VENTA DE PRODUCTOS EM LiNEA
CENTRO DE GESTIOM DE MERCADOS, LOGISTICA ¥ TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION — REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Para acceder al documento descargable haga clic aqui

FECHA DE INICIO DE LA FASE: |18 de noviembre de 2025

FECHA DE FINALIZACION DE
LAFASE:

02 de marzo de 2026

NUMERO DE HORAS: 230 HORAS

. . 33 p. m.
®© = 3 NG W) ESP o ons |




Obligacion 2. Ejecutar los lineamientos establecidos en la Guia Orientacién Formacién 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 Formacién que se
asigne para el acompaiamiento de aprendices en Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el instructivo para orientar el
desempeiio ... del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado por la Direccién de Formacion Profesional”.

Se actualizé la fase de evaluacion de acuerdo a cronograma y se dio cumplimiento a la programacion en el ambiente virtual de aprendizaje- ZAJUNA
para la siguiente ficha: 3236489 Técnico en venta de productos en Linea.

3 @ P_632201_v_3236489_R_11_C ¢ X —+ ~ —
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2 Seguimiento y evaluacidn

» Etapa Productiva FASE EVALUACIOM

MOMBRE DE ACTIVIDAD DE ACTIVIDAD DE RESULTADC DE APRENDIZAJE [EVIDENCIA DE APRENDIZAJE FECHA DE ErTRECA INST:::E__;DR °
LA FASE PROYECTO JAPRENDIZAJE
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Y Restaurar
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leorno aporte en la instauracdn [Evidencia de producto:
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Obligacion 5. Guiar de manera integral y continua a los aprendices en su formacion por proyectos durante la vigencia del contrato SENA.




Se implementaron estrategias de formacidn significativa apoyadas en el trabajo colaborativo mediante la conformacién de los grupos autbnomos de
estudio - GAES, en la ficha 3236489.
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VENTA DE PRODUCTOS EN LINEA (3236489)
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# Participantes Grupe 3 (5)
B Calificaciones Grupe 4 (3)
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» Informacion general P _I;
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# INDUCCION Grupo 9 (3)
» Fase 1 Analisis
7 Fase 2 Planeacion .
 Fase 3 Ejecudian on o seleccionzdo Agregar/quitar usuarios




Obligacion 6. Realizar la evaluacion de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos oportunamente en los aplicativos dispuestos
por la entidad.

Se realizo6 la emision de los juicios de aprendizaje a aprendices que aprueben las evidencias de la fase de ejecucion. 3236489 - 96 Juicios.
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5 Version: 1
& Denominacion: YENTA DE PRODUCTOS EM LINEA
Estado de la Ficha de EMEJECLICIOMN
7 | Caracterizacion:
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Obligacion 7. Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la coordinacion. Se continua con el debido
proceso a 8 aprendices a desercion y la notificacidn mediante el envio de 13 correos electronicos de evidencias pendientes por entregar.
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Obligacion 8. Apoyar el proceso de depuraciéon de aprendices en cumplimiento de los lineamientos del SENA.

Se realiz6 el envié de notificaciones a los aprendices por ingreso al ambiente de formacion ZAJUNA.
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Jhon Cano
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Cordial saludo, Estimado Jhon Cano, Cordial saludo. Pa...

D villalobosgonzalezeverdepa®@gmail.com
CORREC LLAMADO DE ATENCION POR PA...  Lun03/11
Bogota, noviembre 3 de 2025 Estimado: EVER SANTIA...

yocama80@hotmail.com
CORREO LLAMADO DE ATENCION POR PA...  Lun 03/11
Bogota, noviembre 3 de 2025 Estimado: YHON CARLO...

yuryromero07 @gmail.com
CORREO LLAMADO DE ATENCION POR PA...  Lun 03/11
Bogota, noviembre 3 de 2025 Estimado: YURY KATHER...

MNatalia Molina
CORREO LLAMADO DE ATENCION POR PA...  Lun 03/11
Bogota, noviembre 3 de 2025 Estimado: NATALIA MOL...

'{} Pasos rapidos  ~

3 Leido / No leido  {J ~ 5 ‘ﬁCDpiIGt v‘

CORREO LLAMADO DE ATENCION POR PARTE DEL
INSTRUCTOR = (2 Resumir

@ « & ~ 5. 8.
Lun 031172025 724

ﬁ Janey Milena Ramos Sanchez
o

Para: villalobosgonzalezeverdepa@gmail.com

I 0 rRetencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Jue 01/11/2035 7:24
Bogota, noviembre 3 de 2025

Estimado: EVER SANTIAGO VILLALOBOS GONZALEZ
Documento: 1070957506
Correo electronico: villalobosgonzalezeverde pai@gmail.com

Especialidad: Técnico en Ventas de Productos en Linea Mo. de Ficha: 3236439

Asunto: Seguimiento al ingreso a la plataforma del curso

Cordial saludo,

Por este medio nos permitimos informarle que a la fecha usted Mo registra dias de
acceso a la plataforma del curso, su Oltimo ingreso fue el dia 2025-09-05. Recuerde que
su compromiso con la institucion es destinar 2 horas diarias para realizar su proceso
formativo, el cual incluye el acceso de forma pericdica al curso para estar informado de
instrucciones o novedades que se planteen por parte del Equipo Ejecutor de la
Formacion EEF.

Le invitamos a tener mayor compromiso con el presente proceso formativo y acceder de




Obligacion 10. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las herramientas y métodos
definidos por la entidad.

Se implementaron estrategias, se prepard y oriento el proceso de ensefianza y aprendizaje, dando respuesta a manera de retroalimentacién y
evaluacién usando los medios corporativos establecidos por la entidad
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Obligacion 10. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar el aprendizaje utilizando las herramientas y métodos
definidos por la entidad.

Se implementaron estrategias, se prepard y oriento el proceso de ensefianza y aprendizaje, dando respuesta a manera de retroalimentacién y
evaluacién usando los medios corporativos establecidos por la entidad
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Obligacion 14. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz
Se realizo la publicacion de anuncios informativo recordando a los aprendices, el debido proceso segun el Reglamento del Aprendiz.
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Obligacion 20. Garantizar la participacion de aprendices y participar en las actividades programadas por el grupo de Bienestar al
Aprendiz.
Se validé la publicacién de eventos y capacitaciones programadas por el area de bienestar al aprendiz.
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Obligacion 21. Aplicar los procesos y procedimientos establecidos por la entidad, para la gestion documental relacionada con el objeto
contractual

Se realizo el envio de la documentacién requerida por la entidad dando cumplimiento al procedimiento de contratacion.
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confidencialidad

Documentos del contrat [  1FORMATO OFERTADE SERVICIOS GTH-F-109 1. FORMATO OFERTA GTH-F-109.pdf Detalle
[] 2 FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA SIGEP Il (Firmada) 2. FORMATO UNICO HV SIGEP 52492332 pdf Detalle
Informacion presupuestal [] 3. CEDULA 3.CEDULA 52492332 pdf Detalle
e 0 EE[::EELE%CMN DE BIENES Y RENTAS Y CONFLICTO 4. REPORTE DE BIENES Y RENTAS CONF INT 52492332.pdf  Detalle
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Modficaciones del Confralo = 5 HOCUMENTOS DE EXPERIENCIA 6 EXPERIENCA 52492332 pf Detalle
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0O 82 CERTIFICACION DEL CURSO DE INTEGRIDAD Y 22 INTE TRANSY LUCHA CORR 52492332 pdf Detalle

TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

DE LA FUNCION PUBLICA

[] 83 EXAMEN MEDICO PRE-OCUPACIONAL 8.3 EXAMENES OCUPACIONALES 52402332 pdf Detalle
[] 84 INSCRIPCION AGENCIAPUBLICADE EMPLEOAPE  £.4. CERTIFICADO APE JANEY MILENA RAMOS pdf Detalle




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

Se realizaron 2 sesiones en linea y se programo una 1.

Se particip6 en reunién del equipo de instructores de la ficha 3236489 de Técnica de Venta de Productos en Linea.
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Obligacion 22. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.

Se realizaron 2 sesiones en linea y se programo una 1.

Se particip6 en reunién del equipo de instructores de la ficha 3236489 de Técnica de Venta de Productos en Linea.
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Seguimiento a la formacién virtual

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Bogotd, 11 de noviembre de 2025 12:30 M 1:00 PM

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REG|ONAL/ CENTRO:
e e S e bzt Servicio Nacional de aprendizaje -
B CGMLTI

nid=fb2c0a22-1157-4390-a6d6-

92¢5d ion=25090915901&coords=eyljb252

ZXIz¥XRpb25JZCIGESOmM LIZXRpbmdfTIRKaUOyUmhOVOVOWKRChEL

DMDBPRGhrTFRsaE1EY3RPRGSOTWpRrMk1tWTBZVGexQHRocmVhZCS
i joiv2lj oD YyZS00ZDkzLTkxZDEtNTAZ

YzkzMTZhY2U3liwib3InYWSpemVySWQiOiJhNWIIiViELMCLIZTK2LTQ1

ZjktOTexMiOwYzAxNjdjYjidkMGEILCHZXNzYWdISWQiQilwIn0%%3D&de
linkld: d 2886-491e-babb-48bc5f7§3e31|

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Revision de carpeta de evidencias
2. Sugerencias entregadas por el funcionario evaluador

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Revisar la carpeta de evidencias
2. Atender a las sugerencias entregadas por el funcionario evaluador.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.El lunes 11 de noviembre se llevd a cabo la reunidn virtual de verificacion de las labores
adelantadas en el mes de NOVIEMBRE por la instructora de virtualizacién JANEY MILENA
RAMOS SANCHEZ, a la ficha 3236489 del Técnico en venta de Productos en Linea, quien
entregd reporte de su gestidon del mes de noviembre.

Como evidencias, compartid: i) Anuncios de sesiones sincrénicas; ii) reporte del estado
académico de los aprendices, segun juicios evaluativos y registro en arrojado por Zajunay
Sena Sofia.

2. Descargar el reporte de seguimiento de la ficha y presentarlo

CONCLUSIONES

1. Se solicita a la instructora enviar via correo electrénico la lista de chequeo
correspondiente al estado académico y de seguimiento en la ficha asignadas a
noviembre de 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL

GOR-F-084 V02
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Se envia correo Antes del 12 de Janey Milena Fr\e\-\@?\kmﬁm@»
electronico la lista de | noviembre de 2025 Ramos Sanchez
chequeo
correspondiente al
mes de noviembre
de 2025.
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
JOHANY Servicio Nacional Sl
ANDRES de aprendizaje -
CASALINAS CGMLTI
GOMEZ
JANEY MILENA | Servicio Nacional S {—_(m.”@_\_\wvde”;nmm
RAMOS de aprendizaje - -
SANCHEZ CGMLTI

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V01
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Tramite y verificacion cuentas de cobro - NOVIEMBRE 2025 cvirtualizacion930]

Tramite y verificacion cuentas de
cobro - NOVIEMBRE 2025

1 Unirse ~ =) Chatear

Mar 11/11/2025, 'de’ 9:30 a Vie 14/11/2025,
17:30

©®

Reunion de Microsoft Teams

c cvirtualizacion9302 le ha invitado.

Aceptados: 8 Rechazados: 2, 122 sin respuesta

Mo CONTRATO NOMEBRES CROMOGRAMA
VERIFICACION DE EVIDENCIAS 11 DE
MOVIEMBRE DE 2025 1 CO1.PCCNTR.7275149

GOR-F-084 V02
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Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el drea responsable
de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunion.

v" Cuando se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de reuniones y comités, donde se
tomen decisiones, cumplimiento de objetivos, seguimientos, se establezcan compromisos, entre otros, Esta
debe ser firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunién de trabajo y
se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.

v' Qué tramite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos
relacionados con el proceso o procedimiento de las dreas, y posteriormente pasar a conformar sus
respectivos expedientes.

v’ Sise requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento que
haga parte de un expediente del area, salvo que se gestione como un documento electrénico en los
sistemas de informacion adecuados que cumplan los requisitos de documento electrénico y permita la
conformacidén de los expedientes electrénicos o hibridos.

v" Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.

v' Otros, seglin se considere necesario.

v Previo al inicio de la reunién se debe diligenciar los espacios de informacién basica como lo son: nombre
del comité o de la reunidn, ciudad y fecha, lugar o enlace, Direccidon, Regional, Centro de formacion,

agendas o puntos para desarrollar y objetivos de la reunion.

GOR-F-084V01
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Campo del formato

Instruccion

Tener en cuenta

SOLICITAR PERMISO PARA GRABAR LAS
REUNIONES

Se debe solicitar permiso para grabar las
reuniones Especialmente para las reuniones
virtuales donde no se puede incluir la firma
de estos participantes. La aprobacién se
puede registrar en la columna junto a la

firma.

ACTA No.

Se inicia un consecutivo por vigencia,
iniciando desde N° 1 hasta N° veces.

Se archiva en orden cronolégico,
del mas antiguo al mas reciente

NOMBRE DEL COMITE O DE LA
REUNION:

Verificar si el comité convocado esta creado
por acto administrativo para registrar su
nombre o en su defecto nombrar colocar la

tematica a desarrollar.

CIUDAD Y FECHA:

Registre el nombre de la ciudad y el dia en

que se celebra la reunidn.

HORA INICIO /HORA FIN

Registre la hora de inicio de la reunidn y la

hora de finalizacién

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO

Registre el nombre del lugar en el que se

celebra la reunion.

LUGAR Y/O ENLACE

Registre el lugar donde se lleva a cabo Ila
reuniéon y el enlace si se trata de una
reunion virtual y/o si la reunién fue grabada
registre el enlace de la grabacién. Puede
registrar el lugar y el enlace al tiempo si se
trata de una reunién con participacion

presencial y virtual al tiempo.

Solicitar permiso para grabar las

reuniones

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR

Listar las tematicas centrales del comité o

de la reunion.

Si es un comité incluir un punto
relacionado con la verificacion de

quorum

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Iniciando con un verbo en infinitivo indicar

el propésito o finalidad de la reunién

DESARROLLO DE LA REUNION

Realizar descripcion del desarrollo de la
reuniéon conforme con la agenda o los

puntos a desarrollar.

Si es un comité es importante
verificar el quorum indicando los

roles que desempefia cada uno.

GOR-F-084 V02
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CONCLUSIONES

Resumen de las decisiones y aspectos mas

importantes tratados.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE
COMPROMISOS

Se registran las actividades y/o decisiones
asignadas, las fechas de cumplimiento y se

incluye la firma de aceptacion.

Realice revision compromisos

anteriores

ASISTENTES y APROBACION DE
DECISIONES

Dependiendo del tipo de reunidn presencial
o virtual la firma se puede realizar de forma

digita o manuscrita

APRUEBA (SI/NO)

Si 0 no aprueba el acta

OBSERVACION

Escriba las consideraciones pertinentes

frente a la aprobacién del acta

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

Si la reunion es presencial firme el

documento (manuscrita) si es virtual lo

podra hacer con firma electrénica o digital

ANEXOS

Aquellos  archivos como  imagenes,
documentos Excel, documento PDF, entre
otros, que se visualizaron en la reunién y

sirven de apoyo para el acta

Puede incluirse imagen o captura
de pantalla de los asistentes, si se
trata de una reunidn virtual o, de
los asistentes que participan a

través de una plataforma virtual.

LA INFORMACION DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DATO PERSONAL:

Cualquier informacién vinculada o que
pueda asociarse a una o varias personas

naturales determinadas o determinables

ENCARGADO DEL TRATAMIENTO:

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, realice el Tratamiento de datos
personales por cuenta del responsable del

Tratamiento

RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO

Persona natural o juridica, publica o
privada, que por si misma o en asocio con
otros, decida sobre la base de datos y/o el

Tratamiento de los datos

TITULAR

Persona natural cuyos datos personales

sean objeto de Tratamiento

GOR-F-084V01
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TRATAMIENTO

Cualquier operacion o conjunto de
operaciones sobre datos personales, tales
como la recoleccidn, almacenamiento, uso,

circulacién o supresion

FINALIDAD

La utilizacidn de los datos debe sujetarse a
una finalidad legitima de acuerdo con la
Constitucion y la ley. La finalidad de la
utilizacion de los datos debe ser informada
al titular de la informacién previa o
concomitantemente con el otorgamiento
de la autorizacion, cuando ella sea
necesaria o en general siempre que el

titular solicite informacién al respecto

GOR-F-084 V02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DiA 11 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2025

OBJETIVO (S)
Revision y seguimiento contractual
PLANTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO . AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO CONTRATISTA SCUAL? EMPRESA TELEFONO/EXT. GRABACION VIRTUAL
1 JOHANY ANDRES 80850368 X Servicio jacasalinas@sena.edu.co +(57) 601 si PARTICIPACION
CASALINAS GOMEZ Nacional de 5461500 VIRTUAL
aprendizaje -
CGMLTI
2 JANEY MILEN RAMOS 52492332 X Servicio jmramos@sena.edu.co 3156166576 Si PARTICIPACION
SANCHEZ Nacional de VIRTUAL
aprendizaje —
CGMLTI

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GOR-F-085 V02




Instrucciones (Favor eliminar, no imprimir)

Generalidades:

v" Quién(es) lo diligencian: El formato de registro de asistencia debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el area responsable de la actividad
v' Cuando se diligencia: El registro de asistencia debe ser diligenciada durante el desarrollo de capacitaciones, transferencias de conocimiento, ocasiones
donde se reunidén con fines laborales y se requiera evidenciar la participacion.

v Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla actividades anteriormente nombradas.

Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

Coloque el dia que se desarrolla la actividad

DIA

Coloque el mes que se desarrolla la
MES actividad

Complete el numero del afio
202

Informe el objetivo de la actividad
OBJETIVO

Consecutivo de la asistencia de las personas

la actividad

N a la activida

Coloque el nombre y apellido de la persona

NOMBRE Y APELLIDO gue participa en la actividad

Coloque el numero de identificacion
N° DE DOCUMENTO

Marque con una X de acuerdo con la

vinculacién que tenga con la entidad

PLANTA/ CONTRATISTA

GOR-F-085 V01
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Campo del formato Instruccion Tener en cuenta

Informe la vinculacién que tenga con la

OTRO CUAL entidad
Coloque la dependencia a la que pertenece
en le Entidad, sino es de la entidad informe
DEPENDENCIA/EMPRESA la empresa a la que pertenece.

Indique su correo electrénico
CORREO ELECTRONICO

Indique su niumero telefénico o extensidn si

TELEFONO/EXT hace parte de la entidad

Si la reunidn es virtual coloque si o0 no si se

AUTORIZA GRABACION autorizo la grabacion

Si la reunién es presencial firme el
documento (manuscrita) si es virtual lo

podrd hacer con firma electrénica o digital

FIRMA O PARTICIPACION VIRTUAL

GOR-F-085 V02




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JANEY MILENA RAMOS SANCHEZ

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

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3236489 - VENTA DE PRODUCTOS EN LINEA

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

21/11/25 17:48
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAP 1

POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién
y seguimiento

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTRUCTURAR LA PROPUESTA COMERCIAL EN CANALES DIGITALES DE ACUERDO CON EL SEGMENTO OBJETIVO Y LAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 144,00

21/11/25 17:48
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JANEY MILENA RAMOS SANCHEZ

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

21/11/25 17:48 Page 3 of 3



