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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 30 Enero 2026

Sefior (a)

Andres Casalinas Gomez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.SLCNTR.16568636

Cargo del supervisor Instructor G14

Dependencia Virtualizacion

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Enero del afio 2026

Referencia: No 16568636 del afio 2026

Diana Constanza Matallana Chaves, identificada con la cédula de ciudadania No.
52848616 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el drea de virtualizacién,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 del contrato la suma de CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS
OCHENTA'Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS PESOS M/CTE ($49.585.802). Esta suma serd pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de enero por valor de
TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($315.833). b) Diez (10)
pagos iguales en los meses de febrero a noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS
TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno. c)
Un ultimo pago en el mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS NOVENTAY CUATRO
MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($1.894.999).

Plazo: Serd hasta el 12 de 12 de 2026.
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OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios personales de caracter temporal, para atender la formaciéon en las
competencias transversales relacionadas con la red de conocimiento de integralidad en la
tematica de: desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo en la modalidad presencial y/o virtual, dando
cumplimiento a los lineamientos, procesos y metodologias de la Formacién Profesional Integral,
de acuerdo con los requerimientos del Centro de Gestidon de Mercados, Logistica y Tecnologias

de la Informacion

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de Se realizd la planeacion Programacion cargada
apoyo en la planeacion y académica inicial de la en plataforma LMS,
ejecucion de los procesos del competencia transversal de | estructura del curso
programa de formacion sy . .
asignado por la supervision, comunicacion para el V|‘rt‘ual y plan de trabajo
segtin la modalidad en la que se programa Control de la digital.
oriente el programa, c!e Segurlfiad D|'g|tal o Evidencias enero 2026
acuerdo con las necesidades del | modalidad virtual,
servicio, las cuales contemplan | organizando cronograma,
las jornadas académicas y sedes | resultados de aprendizaje y
adscritas qtfe maneje el centro actividades en LMS para las
de formacion, en la red de fichas 3336367 y 3339257.
conocimiento y area tematica
citada en el objeto contractual.

2 Apoyar y acompanar en los En este periodo no se En este periodo no se
procesos de induccién de los ejecuto esta obligacidn ejecuto esta obligacidn
aprendices y colaborar en su
integracion al programa
formativo

3 | Realizar el seguimiento y No aplica en el periodo, En este periodo no se
evaluacion de la etapa debido a que las fichas ejecuto esta obligacion
productiva de acuerdo a la ,‘3’3,3_6367 y 3339257 no han
Guia GFPI G 040 “Guia iniciado etapa productiva.
etapa productiva proceso
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formativo”, GFPI_G 014
“Guia orientacion formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje”, Reglamentos
del aprendiz y demas
instructivos, guias, formatos
y lineamientos que regulen el
seguimiento, en caso de que
sea asignado segun la su
version vigente

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

Se estructurd la ruta
metodoldgica virtual para
el acompafiamiento por
proyectos en la
competencia de
comunicacion, alinecada
al programa Control de la
Seguridad Digital.

Planeacién pedagodgica
digital y organizacién de
actividades en el
entorno virtual de
aprendizaje.

Evidencias enero 2026

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

Se verificaron
instrumentos de
evaluacion virtual y
criterios de desempeio
conforme a lineamientos
institucionales.

Rubricas cargadas en
LMS.
Evidencias enero 2026

Reportar las novedades
académicas y/o disciplinarias de
los aprendices asignados a la
coordinacion.

No se presentaron
novedades académicas o
disciplinarias durante la
etapa de alistamiento
virtual.

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

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

No se ejecutaron procesos
de depuracion en este
inicio de afio

En este periodo no se
ejecuto esta obligacidn

Participar en las reuniones del
equipo ejecutor de la

Se realizd la adecuacion y
organizacion del ambiente

Programa virtual
configurado en LMS,
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formacion, con el fin de analizar
casos de orden académico,
disciplinario, deserciones,
novedades y otros aspectos,
segun lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2024, para el
seguimiento a los aprendices y
la aplicacion del debido
proceso. Asimismo, se realizara
la citacidn a comités de
evaluacidn y seguimiento
cuando sea requerido.

virtual de aprendizaje en
LMS para las fichas
3336367 y 3339257 del
programa Control de la
Seguridad Digital,
garantizando la correcta

estructura del curso previo

al inicio formativo.

secciones organizadas y
recursos pedagdgicos
cargados en plataforma.
Evidencias enero 2026

9 | Implementar las estrategias Se definieron estrategias | Verificacion de
para preparar, orie.ntz‘ar, evaluar | didacticas digitales para | actividades
y apoyar el aprend|za'1e el desarrollo de la interactivas y recursos
utilizando las herramientas y . .
métodos definidos por la competencia transversal | virtuales estructurados
entidad. en modalidad virtual. en LMS.
Evidencias enero 2026
10 | Apoyar las actividades Se verificd la articulacion Documento de
relacionadas con el desarrollo de la competencia de alineacion curricular y
curricular de los programas de comunicacién con los ajustes en planeacion
formacidn asociados con la resultados técnicos del LMS
linea medular que imparte el programa Control de la Evidencias enero 2026
centro, de acuerdo con la Seguridad Digital.
necesidad y las tendencias del
sector.
11 | Documentar las actividades En este periodo no se En este periodo no se

derivadas del registro calificado
de los programas de formacion
y participar de los procesos de
autoevaluacién en los tiempos
establecidos por el centro de
formacion, la Direccion 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

ejecuto esta obligacidn

ejecuto esta obligacidn
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12 | Participar cuando sea En este periodo no se En este periodo no se
requerido en proyectos del ejecuto esta obligacidn ejecuto esta obligacidn
Sistema de Investigacion,

Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion - SENNOVA,
siguiendo las directrices
académicas de la institucién.

13 | Aplicar y hacer cumplir lo Se incluyd informacion del | Publicacion en LMS
establecido en el reglamento reglamento del aprendiz
del aprendiz dentro del LMS Evidencias enero 2026

14 | Apoyar la promocidn y eventos | En este periodo no se En este periodo no se
de los programas de Formacién | ejecutd esta obligacion ejecuto esta obligacidn
Profesional Integral y participar
en actividades de divulgacion
tecnoldgica

15 | Presentar los informes y En este periodo no se En este periodo no se
reportes cuando sean ejecuto esta obligacidn ejecuto esta obligacidn
requeridos sobre las actividades
formativas, usando los
formatos y plataformas
indicadas por el Centro de
Formacidn y por el SENA

16 | Participar en las actividades Se atendieron Correos institucionales y
convocadas por la supervision orientaciones virtuales lineamientos recibidos
relacionados con la ejecucién emitidas por la supervisién | por medio oficial.
del objeto contractual. para el inicio de la Evidencias enero 2026

ejecucién contractual.

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

18 | Velar por el buen uso de los Se verificd el correcto visién de acceso,
elementos y equipos ubicados funcionamiento del configuracion del curso
en el lugar donde se preste el entorno virtual LMS previo | y pruebas de
servicio. al inicio de actividades navegacion en

académicas plataforma.
Evidencias enero 2026
19 | Garantizar la participacion de En este periodo no se En este periodo no se

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

ejecuto esta obligacidn

ejecuto esta obligacidn
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contrato.

necesarios para el
alistamiento del
programa en modalidad
virtual.

20 | Aplicar los procesos y Se organizd la Archivo digital
procedimientos establecidos | documentacion contractual | estructurado segiin
por la entidad, para la gestion y‘a‘cademlca en medio procedimiento

. digital conforme a . .
documental relacionada con lineamientos solicitado cargado en
el objeto contractual. institucionales SECOPII
Evidencias enero 2026

21 | Las demas que sean Se atendieron Comunicaciones
necesarias para el requerimientos institucionales y
cumplimiento del objeto del | administrativos ajustes realizados en

la planeacion.

Evidencias enero 2026

A continuacion, 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 continuacidn el soporte de la legalizacidén 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. 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 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. 0 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

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

Recibi a satisfaccion: 2 [ =

Andrés Casalinas Gomez
Supervisor(a) Contrato No 16568636 del 2026

Firma
GTH-F-062 V10



Evidencias enero 2026
Alistamiento zajuna

HZNIUAN

Accede a SOFIA  Area Per:

PANEL DE NAVEGACION

¥ Mis cursos

A Pégina principal del sitio

> Secciones

¥ Mis cursos
> P_41311637.V_3423845_R_11_C_9303
> P_228118 V_3235887_R_11_C_9303
> P_228118_V_2758314_R_11_C_9303
> P_121523_V_2077713_R_11_C_9303
> P_631101.V_3159730_R_11_C_9303

> P_121524_V_3069247_R_11_C_9303
/_3110872_R_11_C_9303
/_3138469_R_11_C_9303
> P_228118_V_3070308_R_11_C_9303
> P_124100_V_3110868_R_11.C_9303

> P_233103_V_3185879_R_11_C_9303

> P_124100_V_3186059_R_11_C_9303
> P_121523_V_3069245_R_11_C_9303

> P_121523_V_3336433_R_11_C_9303

DIANA CONSTANZA MATALLANA CHAVES

O Mensaie

Mis cursos / Perfil

Horario de atencion sincronica a través de whatsapp: enlace : https://wa.me/message/SIN37FVDROYQB1

Correo dmatallana@sena.edu.co.

Fichas
Programa Nimero de Vigencia
o9 ficha 9
Vi te Febi 2026: He o de at i6 irtes de 8:
Control de la Seguridad digital 3336367 V'9ente Febrero2026: Horario de atencién martes de 8:00 am
29:00 am
Goutrol de e Segurkded ipital 3339257 Vigente Febrero 2026: Horario de atencién martes de 8:00 am

29:00am

Coordinacion de Procesos

3336438 Cerrada competencia de comunicacién
Logisticos

Coordinacién de P

cordinacion de procesos 3336437  Cerrada competencia de comunicacién
Logisticos

Coordinacién de Procesos

y 3336436 Cerrada competencia de comunicacién
Logisticos

s Coordinacién de Procesos . i
. 3336435 Cerrada competencia de comunicacién
Logisticos
de Procesas
<« » C M zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=76360 Qv o O K2 o Reiniciar para actualizar &
i
chu Itofs) > Material de formacion
P_233103_v_3336367_R_11_C_9303
> Participantes v Guia de aprendizaje 3
B8 Calificaciones
® Anuncios
> Informacién General 3 aprendi
> Cronograme ® Ocultado a los sprendices
> Induccién
5 Fase1-Andii S
> Fase 2 - Planeacién .
> Actividad de aprendizaje GA3-220501108-AA1 (Evidencias Técnicas)
> Sesiones en linea
> Materi poyo al instructor > Actividad de aprendizaje GA3-220501108-AA2 (Evidencias Técnicas)
miento y Evaluacién
> Actividad de aprendizaje GA3-220201501-AA2 (@tiliadoalosaprendices
CALENDARIO
> Actividad de aprendizaje GA3-220201501-AA3 (Oeiisdoulossprandices
« febrero 2026 >

Lun Mar Mié Jue Vie Sib Dom

Calendario completo

v Actividad de aprendizaje GA3-240201524-AA2 (evidencias trasnversales comunicacion)

Cierre: domi

@ 24¢

Apertura: viernes, 16




Add section
v Informacion General &

Disefio curricular #

Informacién del programa &

Biblioteca SENA ¢

Documentos de interés para el aprendiz & H

Proyecto formativo &

Planeacion pedagégica & :

Lineamientos, normas y requerimientos para desarrollo del programa en Ambientes Virtuales #*

Foro de dudas e inquietudes & H

. Reglamento aprendiz Sena &

-



Zzajuna.sena.edu.

CCONTROL DE LA SEGURIDAD DIGITAL. (3336367)

Mis cursos / Cursos | (ocultofs) / P_233103_V_3336367_R_11_C_9303 / Cronograma / Cronograma Fase 2 - Plancacion

4 Volver a'Cronos

/ Cronograma Fase 2 - Planeacion

PANEL DE NAVEGACION

~Mis cursos

A Pégina principal del sitio

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
> Secciones 2- ION
“Mis cursos PPROGRAMA DE FORMACION TITULADA

> P_41311637.V_3423845_R_11_C_9303 CCONTROL DE LA SEGURIDAD DIGITAL

> P_228118_V_3235887_R_1_C_9303
> P_22818_V_2768314_R_1_C_9303
> P121523_V_2977713_R_1_C_9303
> P_631101_V_3159730_R_11_C_9303
> P_121524_V_3069247_R_11_C_9303
> P_124100_V_3110872_R_11_C_9303
> P_121523_V_3138469_R_11_C_9303
> P_228118_V_3070308_R 11.C_9303
> P_124100_V_3110868_R_11_C_9303
> P_233103.V_3185879_R_11_C_9303
> P_124100_V_3186059_R_11_C_9303
> P_121523_V_3069245_R_11_C_9303
> P.121523_V_2879813_R_11_C_9303
> P.121523_V_3336433_R_11.C_9303

W Mbs
v Cursos
~ (ocuitofs)
V'P_233103_V_3336367.R_11_C_9303 [Bderia 06 conockients:
> Participantes GA3-220501108-AA1 - Reslizarla Cuostionario. GA3-220501108- ownzr2025 | 071272025 m‘s,:;l;ckgm
B Calificaciones. toma del inventasto do activos del AAT-EVO1. Calficable
5 sistoma do seguridad digital do la
(= Evidencia de producto: Inventario
e — omprosa, do acuerdo con as
formacién Gener e e do activos tecnoldgicos. GA3- oonwzs| omoozozs | NSTRUCTOR
~ Cronograma ot cessntracidns 220501108-AA1-EV02 TECNICO
AP3. Roalizar ol inventario y olaborar as. N
> Etapa productiva ke i A3 240201526.AR2 - Apicar s | 24020152602 - Argumeniar en
DD activos hardware y sequidad y 4 (Dadenche i Vidko,
> Material de apoyo al instructor angumontie ous prooesos; s dotes |un comu 000212026 | 151022026 ;:x:v“?“
u RSAL
jmien ! cuerd
# Segtrlmio y Evsleckin s s mediante los distintos sistemas do | EVO1. Calificable
reprosentacion.
- Comunicar - Establocer
ADMINISTRACION y Evidencia de producto: Informe.

——— prren coherencia léxica, basado en los |y acciones do mejoramiento en el | Creacion do contenidos ©o02o06| 23022006 | NSTRUCTOR
LT s S TRANSVER:
£ Configuracién tivos sega AAS-EVO1, Calificable
W Fitros laboral. requerimiontos del contexto.

\nRepiatros 240202501.02 - Presentar un
GA3-26 - Reportar y - Roportar

AT [p— e tctro s [Poemopanimteacn s | T S | 2

2 Restaurar e actvidad on su quehacer e | INSTRUCTOR
cosdianas y laborales. pasadas y cotdianas y laborales. pasadasy ownzrz02s | 07122025 g
futuras, do scuerdo con los e oo e |uturas. do acuerdo con os

> Administracion del curso contextos saciales. f m"’""’ 104606 & rog contextos sociales

Evidoncia de conocimento.
INSTRUCTC
Cuestionario. GA4-220501108- 23022026 | 011032026 3 ocﬁ :R
|AA1-EVD1. Calificable
Evidencia de producto: Informe
técnico - Toma de inventario de INSTRUCTOR
activos. GA4-220501108-AA1- jgaRaze0 || eanzs TECNICO
EV02. Calificable
(GA4-220501108-AA1 - Roalzar ol [ 000 -
informa técrico del proceso de | 2001198 l'u"“ entarel | Evidencia de producto:
inventario de actvos del sistama de| 700 90 1401ZAcén do NeNArd | Documentactn técnica y
tivos i INSTRUCTOR
Seguridad digita, de acuerdo con 1
AP4. Elaborar el informe técnico, de los. Por la organizacion. seguridad digital. GA4- owzs | Asonz0e VOCERO
0quipos que componen a inraestruciura 220501108-AA1-EV03.
de red. con elinventario Caificatie
do hardwaro y software. B roserts
Evaluacién y actualizacion do
INSTRUCTOR
actvos tecncidgicos en una 16032026 | 221032026 plliy
AAT-EVO4 Calificable
4.240202501.A2 - Expresar | 24020250102 - Prosentarun | Evidoncia do dosempetioy
A2 Expeet una | producto: Video y
opiniones sobre siuaciones
cosdianas y laborales actuales. uehisces mord Uo s 020312026 | 15032026 'NﬁL';“g;m
pasadas y futuras, de acuerdo con
y g
i formacién. EV02 Calfficable

Centro de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacién - Regional Distrito Capital

cronograma

Para acceder a la version descargable haz cic AQUI

formacién "CONTROL DE L

DIGITAL" con

encuentra sujeto a actualizaciones durante el desarrolo de la formacion

programa de formacién. *Nota: el cronograma se

FECHA DE INICIO DE FORMACION FASE PLANEACION:

011122025

FECHA FIN DE FORMACION FASE PLANEACION:
T

2210312026

AP3. y

T T
de los activos hardware y software de seguridad.

de red,

T
FECHA INICIO: 01/12/2025
FECHA INICIO: 00/02/2026

T
FECHAFIN: 08/02/2026
FECHA FIN: 22/03/2026

Unima modificacién: sébado, 7 de febrero de 2026, 18:18

Tramites administrativos



JUAN GUARNIZO apoyo administrativo sena

19/1/2026

Buenas tardes, para solicitar tu ARL me puedes ayudar diligenciando el siguiente
link de Forms. Gracias 2:11 p.m.

Microsoft Forms
forms.office.com

https://forms.office.com/r/TDCd7vrVDE?origin=IprLink

211 p.m.

29/1/2026

¢ Llamar ~ ﬁ Q

Yaquedo ;,.51, 1

Por favor me confirmas 1:31 am.

Gracias 1151,

Hola 215 p.m. W/

hecho. Gracias ., e

Hola buenos dias 9:14 a.m. &

Hablas con Diana Matallana. 915 a.m.

La poliza me aparece aceptada, el contrato aparece como firmado .

Asi esta todo ok, o ya deberia aparecer en ejecucion.

Debo hacer algun otro proceso?

Editado 9:16 a.m. v/



:" David Martin(sz) %

Ya pregunto

9:20 a.m.
> e
0:13 9:22 a.m.
> e
0:04 9:22 a.m.
> e
0:12 9:24 a.m.
Busqueda ¥  Mis procesos ¥ Ment ¥

Escritorio =» Mend = Administracién de contratos = Ver contrato

(1) Informacin general @ Cancelar
B) condiciones
VER CONTRATO

K} Bienes y servicios Resumen
P Documentos del Proveedor 1D del contrato en SECOP
[ Documentos del contrato Namero del contrato
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Prestar los servicios personales de caracter temporal, para atender la formacién en las

2 iento de i enla tematica
de: desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de
orden social, personal y productivo en la modalidad presencial y/o virtual, dando cumplimiento a los
lineamientos, procesos y metodologlas de la Formacion Profesional Integral, de acuerdo con los
requerimientos del C

Proceso de Contratacién

22 dias de tiempo transcurrido (290172026 5:00:00 AM(UTC-05:00) Bogots, Lims, Quto)
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INSTRUCTORES EP23.PDF 01-
[§) Ejecucion del Contrato MAIL-Anexos Respuestas Internas
- No. 9-2026-001080 - NIS._pdf
Modifi del Contrats
0 icaciones el Contrato 3. CDP 3126 INSTRUCTORES REGULAR pdf 3. CDP 3126 INSTRUCTORES (detalle)
o Y ’ " REGULAR pdf
ncumplimientos
4. MATRIZ DE RIESGOS - CGMLTI 2026 pdf 4. MATRIZ DE RIESGOS - CGMLTI (detalle)
2026.pdf
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