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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
San Juan de Pasto, abril 30 de 2026

Sefior (a)

Laura Inés Paredes Delgado

Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR. 9047612 de 2026

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Comercio y Servicios

Pasto
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual abril del afio
2026.

Referencia: CO1.PCCNTR. 9047612 de 2026

Hernando Andrés Melendez Muioz, identificado con la cédula de ciudadania No. 4.612.917 de Popaydn,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor Y Forma De Pago: El Valor Total Del Presente Contrato Sera De Veintiocho Millones Cuatrocientos
Veinticuatro Mil Novecientos Ochenta Y Dos Pesos M/Cte (S 28.424.982). Esta Suma Serd Pagada Por El
Sena Al Contratista De La Siguiente Manera: Seis (06) Pagos Iguales Por Los Meses De Febrero A Julio De
2026, Por Valor De Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos
M/Cte. (S 4.737.497) cada uno.

Plazo: Sera hasta el (30) de (07) de 2026.

Objeto: Prestacion de servicios personales de cardcter temporal como instructor para impartir formacion
profesional Integral en el marco de los programas de formacion titulada y complementaria de acciones
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regulares en el drea de Formacién Complementaria Virtual Sin Idiomas/Gestion Organizacional del Centro

Internacional de Produccién Limpia Lope SENA Regional Narifio, vigencia 2026.

Ejecucion mensual de actividades.

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Cumplir el objeto del contrato
descrito en las clausulas primera,
en lugares que el SENA
indique.Prestar los servicios
profesionalesde caracter temporal
comoinstructor para desarrollar
accionesde formacidn profesional
titulada ycomplementaria.

Impartir formacion Virtual en las
fichas de Programas
Complementarios en el area Gestion
Organizacional. Servicio al Cliente
No. 3451219, 3451205, 3451203,
3451202. 'Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,

Registros No. de fichay
listados aprendices en SAVA,
SOFIAPLUS y LMS Zajuna,
en las fichas de Programas
Complementarios en el area
Gestién Organizacional.
Servicio al Cliente No.
3451219, 3451205, 3451203,
3451202. Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,

2 Desarrollar las acciones de
formacion profesional integral
titulada y complementaria
presencial o virtual, asi como
apoyar los servicios Tecnolégicos
que preste el centro de formacién,
en los municipios de cobertura
del Centro de Formacion;
registrando la gestién en el
portafolio de evidencias del
Instructor SENA debe ser
consistente y ordenado, con
evidencias de calidad de acuerdo
con el procedimiento de
ejecucion de la formacion
profesional.

Participacion en inducciones
virtuales sobre LMS Zajuna a los
Instructores de Centro.

Informe de ejecucion de
actividades y cronograma a
Coordinacion académica y
Registro de conferencias Web
en el blog del Centro.

3 Participar activamente en Comités
de seguimiento y evaluacion de
aprendices (segun el reglamento
del aprendiz 009 de 2024) y en la
elaboracion 'y ejecucion de
proyectos que lidera el Centro de
Formacion.

Formacion virtual complementaria no
aplica.

Formacion virtual
complementaria no aplica.

4 Participar cuando se requiera en el
proceso de Gestién curricular
(disefio  curricular, desarrollo
curricular, investigacion, registros
calificados, autoevaluacion,
gestion de proyectos o evaluador
de competencias laborales) del
Centro y demas acciones que el
centro programe en el area.

Formacion virtual complementaria no
aplica.

Formacion virtual
complementaria no aplica.

5 Asistir a capacitaciones,
reuniones, jornadas pedagdgicas y

Participacion de las reuniones
de Centro y

Registro en las listas de
participacién de los eventos.
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actividades cuando el SENA las
programe, de requerirse adelantar
curso de tutor virtual y de manejo
de las plataformas técnicas y
tecnolégicas dispuestas por la
Entidad para el cabal
cumplimiento de las actividades
de formacién.

transferencias virtuales sobre LMS
Zajuna.

Administrar y desarrollar acciones
inherentes al rol de instructor y
todos sus paquetes funcionales
dentro del sistema de SOFIA Plus
en el término y desarrollo del
contrato.

Se registran los eventos llevados a
cabo con las fichas y los Procesos de
Asignacion de Ruta en Formacion
Virtual. en las fichas de Programas
Complementarios en el area Gestion
Organizacional.

Servicio al Cliente No. 3451219,

3451205, 3451203, 3451202 Y
Administracion de Recursos
Humanos Fichas No. 3483410,

3483413, 3483415, 3483406,

Registros en Sofia Plus —se
realiza apoyo a la gestion en
las fichas de Programas
Complementarios en el area
Gestién Organizacional.
Servicio al Cliente No.
3451219, 3451205, 3451203,
3451202 Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,

Garantizar la entrega pertinente y
oportuna de soportes fisicos y
magnéticos necesarios para el

desarrollo  del proceso de
matricula de programas de
formacién complementaria de

acuerdo con las directrices dadas
por la respectiva coordinacion
academica y Coordinacion de
Formacion profesional integral
del centro de formacién.

Formacion virtual complementaria
matricula directamente desde Sofia
Plus, al asignar curso al aspirante
registrado en Bolsa Nacional o
Corporativa. en las fichas de
Programas Complementarios en el
area Gestién Organizacional.
Servicio al Cliente No. 3451219,

3451205, 3451203, 3451202 Y
Administracion de Recursos
Humanos Fichas No. 3483410,

3483413, 3483415, 3483406,

se realiza apoyo a la gestion
en las fichas de Programas
Complementarios en el area
Gestién Organizacional.
Servicio al Cliente No.
3451219, 3451205, 3451203,
3451202 Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,

Formular el proyecto formativo en
el aplicativo Sofia Plus y gestionar
con la Coordinacion Académica la
revision, aprobacion y
publicacion oportuna del mismo si
es desighado como GESTOR DE
PROYECTOS; este trabajo debe
ser concertado con los demés
integrantes del equipo ejecutor.

Formacion virtual complementaria no
requiere Gestor de Proyectos.

Formacion virtual
complementaria no requiere
Gestor de Proyectos.

Crear la o0 las rutas de aprendizaje,
resultado de la identificacion de
conocimientos previos y registrar
la totalidad de aprendices
matriculados. Si se diera el caso
de la ausencia permanente de una
persona que estando matriculada
no asiste a la induccion sin causa
justificada, debe gestionarse con
la Coordinacion Académica vy
Administracion  Educativa la
Anulacién De Matricula.

Se utiliza SOFIA Plus para asociar a
los aprendices a las rutas de
aprendizaje en las fichas de
Programas Complementarios en el
area Gestién Organizacional.
Servicio al Cliente No. 3451219,

3451205, 3451203, 3451202 Y
Administracion de Recursos
Humanos Fichas No. 3483410,

3483413, 3483415, 3483406,

se realiza apoyo a la gestion
en las fichas de Programas
Complementarios en el &rea
Gestion Organizacional.
Servicio al Cliente No.
3451219, 3451205, 3451203,
3451202 Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,
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10 | Tramitar la desercidn, cancelacion | Se utiliza SOFIA Plus en la fecha de | se realiza apoyo a la gestién
o0 retiro voluntario de aprendices | cierre del programa de formacion en las fichas de Programas
de manera inmediata una vez se | para registrar las novedades de Complementarios en el area
halla configurado como tal y debe | cancelamiento, para los que amerite Gestion Organizacional.
hacerse el seguimiento | de acuerdo a los siguientes criterios: | Servicio al Cliente  No.
correspondiente para que quede | Nunca ingreso al curso. Ingreso al 3451219, 3451205, 3451203,
debidamente registrada la | curso, pero no particip6. No cumplié | 3451202 Y Administracion de
novedad en SOFIA Plus, esto con | con las actividades de validacién Recursos Humanos Fichas No.
el fin de evitar que EI SENA o el | propuestas, asi como en los casos, 3483410, 3483413, 3483415,
Departamento de la Prosperidad | cuando no se da la sincronizacion 3483406,

Social DPS, otorguen beneficios | entre LMS Zajuna'y SOFIA PLUS.
econémicos (apoyos de | en las fichas de Programas
sostenimiento, monitorias, apoyos | Complementarios en el area Gestién
FIC, apoyos Jovenes en Accion) a | Organizacional.
personas que pierden este derecho | Servicio al Cliente No. 3451219,
y de esta manera evitar un | 3451205, 3451203, 3451202 Y
detrimento en el erario pablico. Administracién de Recursos
Humanos Fichas No. 3483410,
3483413, 3483415, 34834086,

11 Registrar el desarrollo curricular | Desde Sofia Plus se asigna Ruta de se realiza apoyo a la gestion
del programa en las plataformas | Aprendizaje a los aprendices en las fichas de Programas
tecnoldgicas del SENA, al igual | matriculados para que sincronicen Complementarios en el area
que las inasistencias de cada uno | con el LMSy al finalizar el proceso Gestién Organizacional.
de los aprendices. Todos los | formativo se asigna estados finales Servicio al Cliente No.
eventos de aprendizaje deben | en los resultados de Aprendizaje en 3451219, 3451205, 3451203,
obedecer a una  correcta | las fichas de Programas 3451202 Y Administracion de
planeacion pedagégica y el | Complementarios en el &rea Gestion | Recursos Humanos Fichas No.
registro en SOFIA Plus debe | Organizacional. 3451202 3483410, 3483413, 3483415,
garantizar que todos los | Servicio al Cliente No. 3451219, | 3483406,
aprendices enrutados, los | 3451205, 3451203, Y Administracion
instructores y los resultados de | de Recursos Humanos Fichas No.
aprendizaje, queden asociados al | 3483410, 3483413, 3483415,
evento, esto para garantizar la | 3483406,
correcta programacién de las
fichas.

12 Entregar soportes de los registros | Formacion virtual complementaria | se realiza apoyo a la gestion
de recepcion al almacén sobre la | matricula directamente desde Sofia | en las fichas de Programas
entrega a los aprendices de | Plus, al asignar curso al aspirante | Complementarios en el area
materiales de formacién, con una | registrado en Bolsa Nacional o0 | Gestion Organizacional.
breve explicacion de como se | Corporativa. Servicio al Cliente No.
utilizaron y en qué actividad de 3451219, 3451205, 3451203,
formacion segin la guia de 3451202.
aprendizaje.

13 Evaluar y registrar los resultados | Desde Sofia Plus se asigna Ruta de se realiza apoyo a la gestion

de aprendizaje en el aplicativo
SOFIA Plus, de acuerdo con el
procedimiento de ejecucion de la
Formacion Profesional que puede
revisarse en el Aplicativo
Compromiso. (8 dias) Por ninguna
razén, una ficha que ha terminado
por fecha debe tener juicios

Aprendizaje a los aprendices
matriculados para que sincronicen
con el LMS y al finalizar el proceso
formativo se asigna estados finales
en los resultados de Aprendizaje en
las fichas de Programas
Complementarios en el area Gestion
Organizacional.

en las fichas de Programas
Complementarios en el area
Gestion Organizacional.
Servicio al Cliente No.
3451219, 3451205, 3451203,
3451202 Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,
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evaluativos pendientes, excepto la

Servicio al Cliente No. 3451219,

Etapa Productiva. 3451205, 3451203, 3451202 Y
Administracion de Recursos
Humanos Fichas No. 3483410,
3483413, 3483415, 34834086,

14 | Elaborar plan de trabajo | Formacion virtual complementaria no | Formacion virtual
concertado si  se  asigna | aplica. complementaria no aplica.
seguimiento a la etapa productiva
el instructor debe elaborar el plan
de trabajo concertado entre
aprendiz, conformador
(empresario) e instructor 'y
registrar evidencias quincenales
aportadas por los aprendices en el
portafolio del instructor,
realizando seguimiento oportuno
a las actividades programadas en
el plan, (bitacoras) utilizar las
plataformas técnicas y
tecnoldgicas dispuestas por la
Entidad para seguimiento vy
evaluacion de etapa practica.

15 Revisar con el aprendiz la | Sedaninstrucciones mediante correos | se realiza apoyo a la gestion
informacion basica registrada en | a los aprendices antes de asociarlos a | en las fichas de Programas
el aplicativo SOFIA  Plus | las rutas de aprendizaje para revision | Complementarios en el area
(nombres, apellidos, documento | y correccion de la informacion | Gestién Organizacional.
de identidad, direccion, teléfonos, | registrada en Sofia plus (nombres, | Servicio al Cliente No.
etc.) y gestionar con | apellidos, documento de identidad, | 3451219, 3451205, 3451203,
Administracion  Educativa la | direccién, teléfono, etc). 3451202 Y Administracion de
correccion de errores, si se Recursos Humanos Fichas No.
detectan; se debe crear una base de 3483410, 3483413, 3483415,
datos, con informacion valida en 3483406,
el largo plazo, de todos los
aprendices, esta base de datos
debe entregarse a Coordinacion
Académica para consolidar el
banco de egresados SENA.

16 | Actualizar la certificacion de | Certificacion en la norma NSCL | Certificados disponibles en
competencias segin normas que | 240201056. SIGEP y SECOP. Se ingresara
aplican a la funcion de instructor, Certificado Competencia
asi como a los procesos que el | Certificacion en la norma | Laboral  disponible  para
SENA adelante para certificar | NCL 240201081 Orientar formacion | consulta en Sofia Plus.
habilidades pedagégicas, de los | E-Learning.
instructores contratistas.

17 | Solicitar a la Coordinacion | Formacion virtual complementaria no | Formacion virtual
Académica el registro oportuno en | realiza estos procedimientos. complementaria no realiza

la plataforma SOFIA Plus de la
alternativa de etapa productiva de
todos los aprendices del programa
de formacién asignado, en su
calidad de gestor, tanto al inicio
del proceso formativo como una
vez los aprendices culminen la

estos procedimientos.
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etapa lectiva y accedan al
desarrollo de la etapa productiva.

18 | Actuar como miembro de comités | Formacion virtual complementaria no | Formacion virtual
de evaluacién y/o ser apoyo a la | realiza estos procedimientos. complementaria no realiza
supervisién segln sea el caso en estos procedimientos.
aquellos contratos o procesos de
contratacion que se les requiera.

19 | Garantizar la correcta | Formacion virtual complementaria no | Formacion virtual
organizacion de la documentacion | realiza estos procedimientos. complementaria no realiza
producida en la dependencia estos procedimientos.
(clasificar, ordenar, describir) de
acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental y la
normatividad vigente; y, hacer la
respectiva entrega de los
expedientes Documentales con
sus respectivos Inventarios al
supervisor del contrato al finalizar
la vigencia.

20 | Realizar y entregar al Supervisor | En Formacion virtual complementaria | Registros No. de fichay
antes de la terminacion del | todas las actividades e informacion | listados aprendices en SAVA,
contrato, copias de respaldo de los | que se tramitan en cumplimiento de | SOFIAPLUS y LMS
archivos, carpetas y en general de | las obligaciones contractuales quedan | ZAJUNA, en las fichas de
toda la informacion que tramite en | registradas y cargadas en el sistema | Programas Complementarios
cumplimiento de las obligaciones | ZAJUNA,, asi mismo en el DRIVE | en el area Gestion
contractuales. dentro de la carpeta del instructor | Organizacional.

durante toda la vigencia contractual a | Servicio al Cliente No.

disposicién del  Supervisor del | 3451219, 3451205, 3451203,

contrato. 3451202 Y Administracion de
Recursos Humanos Fichas No.
3483410, 3483413, 3483415,
3483406,

21 Las demas actividades | En Formacion virtual complementaria | Estas actividades se crean y
relacionadas con el objeto | se realizan actividades relacionadas | desarrollan  en  carpetas
contractual que sean asignados | con la elaboracion de presentaciones | personales del instructor, las
por la supervision del contrato. graficas digitales para socializacién | cuales pueden ser compartidas

del material de estudio, elaboracién y | de ser requeridas, no obstante,
ajuste de las diferentes actividades | todas estas actividades como
dentro de la plataforma ZAJUNA | documentos y sesiones se
relacionadas con las actividades a | cargan directamente a la
desarrollar de conformidad con la | plataforma ZAJUNA y de
guia de aprendizaje, utilizando las | igual forma se guarda un
diferentes herramientas TIC, se | registro del  seguimiento
realizan sesiones tanto sincronicas | correspondiente en el DRIVE
como asincrénicas para realizar el | del instructor.

seguimiento de la formacion y el

debido acompafiamiento a los

aprendices.

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 para
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legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9501239703 de Aportes en Linea referente al mes
de marzo de 2026.

Cordialmente,

Firma

L] -

I:|¢ernyéndo Andrés Melendez Munoz
C.C. No. 4.612.917 de Popayan, Cauca

20

Laura Inés Paredes Delgado
Supervisor(A) Contrato No. CO1.PCCNTR. 9047612 de 2026
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SENA

< (C | A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces?conversationContext=1

SOﬁaF'lus w & HERNANDO ANDRES MELENDEZ @Ayudaysoporle  EBendejadetorcas P LMSSENA  @CembiarClave  Salir G

Instructor

Consultar Fichas Instructor

(# Disefio Curricular
El siguiente reporte muesira el listado de las fichas asignadas al insirucior que se encuentran en estado Creada, En Ejecucion y Terminadas por Fecha. Haga clic en el boldn Generar Reporte para descargaria,

@ Ejecucién de la Formacion < recuerde lener instalado en el computador MS Excel
(# Gestién de Ambientes < Detalle Instructor
(# Gestién de Tiempos < Tipo de Identificacion: cc
Documento de Identificacion: 4812017
& Lus . Nombre HERNANDO ANDRES
Primer Apelido: MELENDEZ
Segundo Apellido: MUROZ
(# Matricula < Correa Electronico: hemandoandresmelendsz@gmail.com
Centro CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE
(# Planeacién de la Formacién <
@ Reportes . Listado de Fichas Asignadas al Instructor
 sos e Pesweremen  cweswmn (08 GO o SO, e
1749878 GESTION LOGISTICA [ermnada PO amer018 2BBIZ020 50 Anulado 50
1743880 GESTION LOGISTICA a’;‘:”“' POr 280812018 28/08/2020 51  Anulado 51
1966017 GESTION LOGISTICA L‘c’ﬂ""‘" Per 27082019 27/08/2021 50 Anulado 50
MANTENIMIENTO DE EQUIPO PESADO PARA INFRAESTRUGTURA, MINERIA Y Terminada par
2561302 Lozl e 1B/07/2022 17M0/2023 30 Anulado ]
2619606 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENGIALES Y COMERCIALES formnada PO’ 06012022 05101/2024 30 Anulado 2
2452697 ELECTRICISTA INDUSTRIAL g;";"“" POr 2410112022 2310412023 35 Anulado 3
2620076 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA T,:c’;':"“' Po' 05102022 050172024 30  Anulade 21
2901576 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS En Ejecucion 15122023 27/03/2026 50 Vigente 34
3451218 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion 11/03/2026 16/0412026 B0 Vigente 80
2873867 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS ‘[I:cr::nsdu =51 20M11/2023 10/03/2026 51  Vigente a3
] 12 TN e
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- ~a213; d
i Lloverd pranto. i - e = 200 p.m.
o aprox. 2.5 hor.. Q Buscar [ 7] O B L | (-] A B o A ED o
. . . . . .
& (| A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces?conversationContext=1 a A b {E 8 o Chat
seha
SOﬁaPIUS N & HERNANDO ANDRES MELENDEZ @Ayudaysoporte  HlBandejadelareas  AFLMSSENA @ Cambiar Cl
Instructor
Consultar Fichas Instructor
[# Disefio Curricular
El siguiente reporte muestra ! listado de las fichas asignadas al instructor que se encuentran en estado Creada, En Ejecucién y Terminadas por Fecha, Haga clic en el botén Generar Reporte para descargario,
@ Ejecucion de la Formacion ¢ recuerde lener instalado en el computadar MS Excel
[# Gestion de Ambientes < Detalle Instructor
# Gestion de Tiempos < Tipo de Identificacion: ce
Documento de Identificacion: 4612017
@ LMS ¢ MNombre: HERNANDO ANDRES
Primer Apellido: MELENDEZ
Segundo Apelido: MUROZ
(# Matricula N Gorreo Electronico hemandoandresmelendez@gmail.com
Centro CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE
(# Planeacién de la Formacién <
@ Reportes . Listado de Fichas Asignadas al Instructor
@ sas . FehadeCaracterizacdn  Progamade Fomecion  EsiadodelaFiha  Fechalnido  FechaFinal  Cupo  EsladoAsignado  Asgnadosalaficha
3451205 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion 11/03/2026 16/04/2028 80 Vigente 80
451203 SERVIGIO AL CLIENTE En Ejecucion 111032026 1610412026 80 Vigente 80
3451202 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion 11/03/2026 16/04/2026 80 Vigente 80
1« I 12 M
Pagina 2 de 2
Generar Reporte
‘SOFIA Plus Version 8 0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 --- Bogata - Colombia- «-a213; 1
Llovera pronto 1 V. i - = 200 p. m.
En aprox. 2.5 hor.. mm Q Buscar - L] - g L A P T e
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& (& | A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces?conversationContext=1 Q A {‘5 g. gcm

SOﬁaPIus 5;'(\"

Instructor

(# Disefio Curricular
(# Ejecucién de la Formacién
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacién
Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formative

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Pravios Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes
Solicitud de Segunda Evaluacién

Complementaria Virtual

;'P Liovera pronto
En aprox. 2.5 hor.

& (& | & Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces?conversationContext=1

Sofiarius ¢

Instructor

(# Disefio Curricular
(# Ejecucién de la Formacién
Administrar Ruta de Aprendizaje
Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asoclados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes

Solicitud de Segunda Evaluacién

Complementaria Virtual

2rc
= Mayorm. nublado

<
>

& HERNANDO ANDRES MELENDEZ @ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA @ Cambiar Clave Salir @

. Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de blsqueda
v EE e Ca it wacio 3451202 - SERVICIO AL CLIENTE o4
4
Rula de Aprendizaje” RUTA VIRTUAL 3451202 PRy
“
Consultar Aprendices
La operacién Asociar aprendices a ruta se realizdé 1 80 {f a la Ruta de je: RUTA VIRTUAL 3451202. Se ha

enviado un correa alos alaruta
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& HERNANDO ANDRES MELENDEZ © Ayuda y soporte =2 Bandeja de tareas & LMS SENA & Cambiar C
hd -
5 Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de bisqueda
v R T et 3451203 - SERVICIO AL CLIENTE o4
il
[Riria/de Apendizale® RUTA VIRTUAL 3451203 mdQ
%

Consultar Aprendices

La én Asociar ap a ruta se realizé | 80 i ala Ruta de izaje: RUTA VIRTUAL 3451203, Se ha
enviado un correa nico a los apy iados a la ruta

<

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA - @ SENA 2018 -+ Bogoté - Colombia- +-a213; Mostrar escritorio
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Ma Plus =i;\‘“ & HERNANDO ANDRES MELENDEZ ©@Ayudaysopote  EEBandejadetareas T LMSSENA @ CambiarClave  Salir &

Instructor ~ a

@ Disefio Curricular " Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaji

(# Ejecuci6n de la Formacién ~ ol n Ol

Administrar Ruta de Aprendizale v Ficha de caraclerizacién 3451205 - SERVICIO AL CLIENTE o4

Consultar Ruta del Aprendiz

Ruta de Aprandizaje® RUTA VIRTUAL 3451205 méa
Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Consultar Aprendices
Generar PDF de Proyecto Formative —

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizé | 80 ala Ruta de i RUTA VIRTUAL 3451205. Se ha
Asociar Aprendiz a una Ruta de enviado un correc dnico a los apy ala ruta
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Pravios Masivo

Reconocimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacion <

Complementaria Virtual <

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 -~ Bogala - Colombia- 2213, =

dhg = 203p.m.
A Mayerm. nublado | = a L] g Y AR P T @D

11/03/2026

m & Buscar

& (| & Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal. faces?conversationContext=1 Q A ) o= g Cha
schia
SoﬁaPlus Ay & HERNANDO ANDRES MELENDEZ ©Ayudaysoporte 55 Bandeja de ta ®LMSSENA @ Cambiar Cla Salir @
Instructor v a
(# Disefo Curricular ¢ Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
(# Ejecucion de la Formacién . Oreies S pusause
Administrar Ruta de Aprendizaje v Ficha de caracterizacin: 3451219 - SERVICIO AL CLIENTE o4
%
Consultar Ruta del Aprendiz
e RUTA VIRTUAL 3451219 PR
Generar Excel de Planeacién p

Pedagdgica
Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje ~

La operacién Asociar aprendices a ruta se realizo exi : 80 ala Ruta de Aprendizaje: RUTA VIRTUAL 3451219, Se ha
Asaciar Aprendiz a una Ruta de enviado un correo electrénico a los aprendices asociados a la ruta
Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconacimiento de Aprendizajes
Previos

Reportes <
Solicitud de Segunda Evaluacién <

Complementaria Virtual <

SOFIA Plus Versidn 9.0,50 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- 8213,
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Sofiarius

L}
BEMA

N

SENA

cipal faces?conversationContext=1

& HERNANDO ANDRES MELENDEZ

@ Ayuda y soporte

QA =g - Oy

=2 Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Instructor v a
@ Disefio Curricular q Enviar Correo Electronico a Aprendi
[# Ejecucién de la Formacion ~
Ficha da Carsciarizacin 3451202-5ERVICIO AL CLIENTE o4
Administrar Ruta de Aprendizaje < “
‘Consultar Fichas de Caracterizacion
Complementaria Virtual ~ _—
Consultar Envio Correo Electrénico a
Aprendices
Se realizé el envio de correos electronicos
Crear Novedad Cancelamiento
Enviar Correo Electrénico a
Aprendices
Eventos de Divulgacion Tecnolégica <
[# Gestién de Ambientes. <
[# Gestién de Tiempos <
& LMS <
[# Matricula <
[# Planeacién de la Formacién <
[# Reportes <
# SGS <
SOFIA Plus Versian 9.0.80 Powered by SENA +- & SENA 2018 -+ Bogotd - Colombia- ~a213:
21C Vi - = 207 p.m.
L o Q Buscar o u O3 QC AR o R E
& C | A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces?conversationContext=1 Q A ) = a Chat

SOﬁﬂPlus 5/;'\“'

Instructor v
[# Disefio Curricular <
[# Ejecucién de la Formacién v

Administrar Ruta de Aprendizaje
Complementaria Virtual -

Consultar Envio Correo Electronico a
Aprendices

Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Correo Electronico a
Aprendices

Eventos de Divulgacin Tecnoldgica <

(# Gestién de Ambientes <
(# Gestién de Tiempos ¢
# LMS <
& Matricula <
[# Planeacién de la Formacion <
[ Reportes <
& ses <
- 21°C

Mayorm. nublada

yuda y soporte == Band de lareas Vi N/ mbiar Clave Salir &
& HERNANDO ANDRES MELENDEZ di & Bandeja d = LMS SENA biar Ck Salir &
a
Enviar Correo Electronico a Aprendices
Ficha de Caracterizackn 3451205-SERVICIO AL CLIENTE o4
“
Consultar Fichas de Caracterizacion
Se realizé el envio de correos electranicos
SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 --- Bogata - Colombia- --a213, v
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PlUS 7A & HERNANDO ANDRES MELENDEZ @ Ayuda y soporte & Bandeja de tareas = LMS SENA @ Camblar Clave Salir &
Instructor ~ a

 Disefio Curricular 5 Enviar Correo Electrénico a Aprendices
[# Ejecucién de la Formacién v Fiena de Caractenzacsin 2451203-SERVICIO AL CLIENTE ¢

Administrar Ruta de Aprendizaje ¢ %

Consultar Fichas de Caracterizacion
Complementaria Virtual v - ]

Consultar Envio Correo Electrdnico a

Aprendices - - -
Se realizé el envio de correos electronicos

Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Correo Electrénico a
Aprendices

Eventos de Divulgacion Tecnolégica <

(# Gestién de Ambientes. <
[# Gesti6n de Tiempos <
= Lms <
& Matricula <
[# Planeacién de la Formacién <
(# Reportes <
[ ses 3
SOFIA Plus Versién 9.0.80 Powered by SENA -+ @ SENA 2018 -+ Bogold - Colombia- 8213;
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SoﬁaPlus %p.'\"

Instructor

[# Disefio Curricular
[# Ejecucion de la Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje

Complementaria Virtual

SENA

A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofiathome/principal faces?conversationContext=1

& HERNANDO ANDRES MELENDEZ

@ Ayuda y soporte

== Bandeja de tareas

QA =8 - Ocha

= LMS SENA

imbiar Clave

Salir @

. Enviar Correo Electrénico a Aprendices
3451219-SERVICIO AL CLIENTE

Ficha de Caracterizacidn

Consultar Fichas de Caracterizacion

Consultar Envio Correo Electronico a

Aprendices

Se realizd el envio de correos electronicos

Crear Novedad Cancelamiento

Enviar Cormeo Electronico a
Aprendices

Eventos de Divulgacién Tecnoldgica <

[# Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

# Lms

[# Matricula

[# Planeacién de la Formacion
(# Reportes

# SGS

21c
~— Mayorm. nublado

& C A MNoseguro

Sofiarius i

Instructor

[# Diseiio Cul

cular

[# Ejecucién de la Formacién
[# Gestion de Ambientes

[# Gestion de Tiempos

& LS.

Z Matricula

( Planeacion de la Formacion
[ Reportes

# 8Gs

arc
Mayorm. soleado

“

SOFIA Plus Versidn 9 0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- ~-a213;

Em Q Buscar
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HERNANDO ANDRES MELENDEZ

Consultar Fichas Instructor
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>
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Q Ay v z‘ Actualizar «++ o(hat

El

el listada de las al instructor que se

i
< computador MS Excal.

< Detalle Instructor

. En Ejeoucion y Temminad

Fecha, +

¢ Tipode identificacion: o
Documento de Identificacion: 4612617

. MNombre: HERMANDO ANGRES
Primer Apellido: MELENDEZ
Segundo Apelido: mutioz

‘ Corrao Electronico: hemanoandresmeiendezigmat com

Centro

. Listado de Fichas Asignadas al Instructor

GENTRO INTERNACIONAL DE PRODUGGION LIMPIA - LOPE

1749878 GESTION LOGISTICA Tarminada por lecha
1740880 GESTION LOGISTICA Terminada por fecha
1066017 GESTION LOGISTICA Terminada por fecha
2561302 MANTENIMIENTO DE EQUIPC PESADO PARA INFRAESTRUCTURA, MINERIA Y TRANSPORTE. Tarminada por fecha
2619606 INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS RESIDENCIALES Y COMERCIALES Torminada por fecha
2452697 ELECTRICISTA INDUSTRIAL Tormnada por fecha
2620078 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Tarminada por fecha
3483408 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Creada

2001576 COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS Teminada por fecha
3451219 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion

) amecord REY Sevemer L}
Pégina 1 de 2

Generar Reporte

SOFIA Plus Versidn 8.0.80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+ Bogola - Colombia- ~-a142:
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Reports para descargano,

28/08/2020 50
280082020 51
27082021 50
17M10/2023 30
0500172024 30
2310412023 35
05/01/2024 30
18/052026 B0
21032026 50
16/04/2026 80
P

Anulada 50

3
H
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€& (& | & Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces?conversationContext=h Q A v ¥= z‘ Actualizar ==+ ﬂChat

Sofiarius ¢

Instructor
(¥ Disefio Curricular

[ Ejocucion de la Formacion <

[# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos <
# LMS <
[# Matricula <
[# Planeacion de la Formacién <
[# Reportes <
# SGS <

NDRES MELENDEZ

Consultar Fichas Instructor

El siguients reporte muesira el alinstructor o en estado Creada, En Ejeeucion y Terminadas por Fecha. Haga clic en el boldn Generar Reparte para descangarle, recuerde tener instalado en el
computador MS Excel.

Detalle Instructor

Tipa de Identificacion. cc

Documento de Identificacién: 12017

Nombre: HERNANDO ANDRES

Primer Apeilido: MELENDEZ

Segundo Apslide: MURGZ

Corme Electronico hemandoandresmelendezggmat com

Centio CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCICN LIMPIA - LOPE

Listado de Fichas Asignadas al Instructor

Ficha de Caractarizacion Programa de Formacién Estado de la Ficha. Fecha Inicio. Fecha Final  Cupo Estado Asignado Asignados a la ficha.
2679867 ‘COCORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS Terminada por fecha 2N11/2023 10032026 51 Vigente 43
3453415 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS Creada 1710472028 18052026 80 Vigente 80
3451205 ‘SERVICIO AL CLIENTE En Ejscucion 110312028 1610412025 80 Vigsnia 80
3451203 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion 110312028 161042025 B0 Vigants 80
3451202 SERVICIO AL CLIENTE En Ejecucion 11032026 180412026 80 Vigente 80
3463410 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANCS Creada 17/04/2026 181052026 80 Vigante 80
3483413 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS Creada 1710472026 1B/052026 B0 Vigants 80
« IEZETE 12 "
Pagina 2 de 2

‘Generar Reporte.

SOFIA Plus Versién 0.0 80 Powered by SENA -~ © SENA 2018 -». Bogot - Colombia- +-a142

e W - = 924am.
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& (O | (& httpsi//zajunasena.edu.co/zajuna/my/courses.php Q A ¥ = z. Actualizar =+ g Chat

Accede a SOFIA  Area Personal

14 @4 HERNANDO ANDRES MELENDEZ MUNOZ

V¥ Mis cursos
A Pagina principal del sitio
W Secciones
B Mis cursos
B Anuncios de la pagina
“ Mis cursos
>
P_13530001_V_3451219_R
_52.C 9536
>
P_13530001_V_3451205_R
_52_C 9538
>
P_13410029_V_3483406_R
_52_C 9536
>
P_13530001_V_3451202_R
_52_C 9536
>
P_121523_V_2901576_R_5
2_C 9536
>
P_121523_V_2879867_R_5
2_C 9536
>
P_13410029_V_3483410_R
_52_C 9536
>
P_13530001_V_3451203_R
€1~ acac
21c
Mayarm. soleado

Todos v Buscar Ordenar por nombre del curso Tarjeta

ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
(3483406) (3483410) (3483413) (3483415)

Formacion Complementaria Formacion Complementaria Formacion Complementaria Formacion Complementaria

SERVICIO AL CLIENTE SERVICIO AL CLIENTE SERVICIO AL CLIENTE SERVICIO AL CLIENTE
(3451202) (3451203) (3451205) (3451219)
Formacion Complementaria Farmacion Complementaria Formacién Complementaria Formacion Complementaria

=I Q Buscar

p< 924a.m.
| U AR s T AE s

14
GCCON-F-087 V1



SENA

& G () https//zajunasena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=101366 Q A Py 1= =. Actualizar «++ ochan

AA1-EVO1: Taller: Identificar los diferentes tipos de clientes y sus caracteristicas en relacién con el servicio de atencién que se les
puede brindar. #*
Apertura: miércoles, 11 de marzo de 2026, 00:00 Cierre: martes, 14 de abril de 2026, 1253

AA1-EV02: Foro. “Juego de roles”. # :

Vencimiento: miércoles, 11 de marzo de 2026, 12:54

Material de formacién 2 # i

@ AA2-EV01: Cuestionario: cliente, servicio al cliente y comunicacion &
Abrié: martes, 9 de abril de 2024, 11:48

AA2-EV02: Foro. «Ciclo de servicior. # H
Vencimiento: miércoles, 11 de marzo de 2026, 12:56

Material de formacion 3 #*

@ AA3-EVO1 - Presentacion: Necesidades del servicio al cliente. #* H
Apertura: lunes, 25 de marzo de 2024, 00:00 Cierre: miércoles, 11 de marzo de 2026, 12:57

Material de formacion 4 #*

@ AA4-EVO1 - Informe: encuesta de servicio. # H
Apertura: miércoles, 11 de marza de 2026, 00:00  Cierre: martes, 14 de abril de 2026, 12:58

=+ | Anadir una actividad o un recurso

Mayorm. soesdo B Q susar MeuB2TCaA:zaAU Al o STun
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: HERNANDO ANDRES MELENDEZ MUNOZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE

FECHA INICIAL: 20/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3451202 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁle:&ci;;gliemes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3451219 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁ;erpnciil;(;liemes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RAZ2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

10/04/26 9:41 Page 1of 3
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3451203 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3451205 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAZ2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

10/04/26 9:41 Page2of 3
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|_FICHA_| FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO ___HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ___ ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: HERNANDO ANDRES MELENDEZ MUNOZ

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO INTERNACIONAL DE PRODUCCION LIMPIA - LOPE

10/04/26 9:41 Page 3 of 3
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Control de Cambios

SENA

N

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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