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GTH-F-062 V10

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Bogotá, 30 de abril de 2025

Señor (a)
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7457904 de 2025
Instructor grado 13- Coordinador Académico de Virtualización
Formación Complementaria Virtual
Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de La Información 
Bogotá

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes abril del año 2025

Referencia: No. 7457904 del año 2025

Kelly Octavia Mejía Carmona identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.053.773.048 de 

Manizales, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión de Mercados, 

Logística y Tecnologías de La Información, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en 

el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES 

DOSCIENTOS VEINTIÚN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 47.221.647) 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) Un (01) pago 

correspondiente al mes de febrero de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 

TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024) b) Nueve (09) pagos iguales de 
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marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 

NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511) a.) Un (01) pago final 

correspondiente al mes de diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS 

TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE ($2.913.024) 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, con autonomía e independencia, 

para atender la formación complementaria de los aprendices en las competencias 

técnicas relacionadas con la red de conocimiento bilingüismo en la modalidad presencial 

y/o virtual, cumpliendo los procesos y lineamientos de la formación profesional integral 

y las necesidades del Centro de Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la 

Información.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades 
de apoyo en la 
planeación de los 
procesos de la
competencia asignada 
por la supervisión, según 
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 
formación, en la red de 
conocimiento y área 

Se realizó alistamiento y 
ejecución de las fichas de English 
Does Work level 1: 3194734-
3194745 y de las fichas de English 
Does Work level 2: 3194746 y 
3194747 con fecha de inicio 31 de 
marzo de 2025 y fecha de 
terminación 1 de mayo de 2025.

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 
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temática citada en el 
objeto contractual.

- Informe de 
apoyo a la 
formación abril
2025

2 Ejecutar los lineamientos 
establecidos en la Guía
Orientación Formación 
ambientes virtuales de
aprendizaje GFPI-G-014 
vs.4 o el procedimiento 
que se encuentre vigente 
para la modalidad de 
formación virtual: 

de la Formación que se 
asigne para el
acompañamiento de 
aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
según lo descrito en el 
instructivo para orientar 

instructor en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por la 
Dirección de Formación

- Se realizó alistamiento y 
ejecución de las fichas de 
English Does Work level 
1: 3194734-3194745 y de 
las fichas de English Does 
Work level 2: 3194746 y 
3194747 con fecha de 
inicio 31 de marzo de 
2025 y fecha de 
terminación 1 de mayo de 
2025.

- Se asistió a la 
transferencias E-
pedagogos del mes abril 
de formación en los 
lineamientos de la Guía 
AVA

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 

- Informe de 
apoyo a la 
formación abril
2025

- Pantallazo de 
asistencia a las 
transferencias 
de E-pedagogos. 

3 Realizar el seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva de acuerdo a 
la Guía

productiva proceso 

formación ambientes 

Acuerdo 012 
Reglamentos del 
aprendiz y demás 
instructivos, guías,
formatos y lineamientos 

Para el periodo objeto del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades correspondientes a 
esta obligación.

No se adjunta evidencia.
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que regulen el 
seguimiento, en caso de 
que sea asignado.

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

Se emitieron los juicios 
evaluativos y se reportaron las 
novedades de las fichas del 
programa English Does work level 
1: 3158182-3158183- 3158184 
3158185)  

En el periodo de ejecución se 
realizó la revisión de las 
actividades no calificables y 
calificables, dispuestos en la 
Semilla para los cursos de las 
fichas de English Does Work level 
1: 3194734-3194745 y de las 
fichas de English Does Work level 
2: 3194746 y 3194747 con fecha 
de inicio 31 de marzo de 2025 y 
fecha de terminación 1 de mayo 
de 2025.

- Reportes de 
juicios 
evaluativos y 
formatos de 
cierre en la 
carpeta de 
Share point 
2025 
compartida por 
la coordinación 
de 
virtualización.

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 

- Informe de 
apoyo a la 
formación abril 
2025

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

Se reportan las novedades en la 
reunión de supervisión.  

Captura de pantalla de 
lista de chequeo 
generada a través del 
seguimiento por parte 
de la supervisión

6 Participar en los comités 
de evaluación y 
seguimiento a los 

Para el periodo objeto del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades correspondientes a 
esta obligación.

No se adjunta evidencia.
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aprendices cuando se 
requiera.

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

Se realizó alistamiento y 
ejecución de las fichas de English 
Does Work level 1: 3194734-
3194745 y de las fichas de English 
Does Work level 2: 3194746 y 
3194747 con fecha de inicio 31 de 
marzo de 2025 y fecha de 
terminación 1 de mayo de 2025, 
llevando a cabo las sesiones en 
línea semanales, la atención 
sincrónica, la retroalimentación a
los foros y a las actividades 
evaluables. 

Se envió correo de seguimiento 
semanal con tutoriales y video 
tutoriales para guiar a los 
aprendices a lo largo del proceso. 

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 

- Informe de 
apoyo a la 
formación abril
2025

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

Para el periodo objeto del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades correspondientes a 
esta obligación.

No se adjunta evidencia. 

9 Formular, ejecutar y 
evaluar cuando sea 
necesario, las
actividades derivadas de 
los procesos de 
autoevaluación y registro 
calificado de los
programas de formación
en los tiempos 
establecidos por el 
centro de formación, la
Dirección General y el 

Para el periodo objeto del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades correspondientes a 
esta obligación.

No se adjunta evidencia.
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Ministerio de Educación
Nacional, para la 
actualización de planes y
programas de formación, 
en sintonía con las 
necesidades del entorno 
y su especialidad.

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

En la primera sesión en línea se 
informó a los aprendices sobre el 
espacio dispuesto donde está el 
Reglamento del aprendiz. 

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 

11 Apoyar la promoción de 
los programas de 
Formación Profesional 
Integral y participar en 
actividades de
divulgación tecnológica.

Se divulgó a través correo 
electrónico, el catálogo de cursos 
de bilingüismo del Centro de 
Gestión de Mercados, logística y 
tecnologías de la información. 

- Pantallazo de 
promoción
Oferta de 
Bilingüismo para 
el 2025 por 
correo 
electrónico. 

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

Se presentaron los informes 
requeridos para la cuenta de 
cobro del mes de abril de 2025

- GTH-F-062-
FORMATO 
INFORME 
MENSUAL DE 
EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL 
V10_ ABRIL 
2025

- Informes 
presentados en 
en la carpeta de 
Share point 
2025 
compartida por 
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la coordinación 
de 
virtualización.

13 Participar en las
actividades convocadas 
por la supervisión 
relacionados con la 
ejecución del objeto 
contractual.

Con respecto a la reunión citada 
el día lunes 7 de abril alas 9 a la 
que no pude asistir, se pudo tener 
acceso a la grabación y se realizó 
los requerimientos por parte de la 
supervisión. 

- Pantallazo de la 
grabación. 

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

Teniendo en cuenta que la 
formación se orientó de forma 
virtual, se compartió información 
con el fin de orientar sobre el uso 
adecuado de la plataforma. 

- Archivo con 
capturas de 
pantalla con los 
elementos de la 
plataforma 
dispuestos 
conforme a los 
lineamientos de 
la Guía de 
orientaciones 
para la 
formación en 
ambientes 
virtuales AVA-
V5. 

- Informe de 
apoyo a la 
formación abril 
2025

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

Para el periodo objeto del servicio 
no se requirió ejecutar 
actividades correspondientes a 
esta obligación, puesto que la 
formación impartida fue 
COMPLEMENTARIA VIRTUAL. 

No se adjunta evidencia. 

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

Se presentaron los informes 
requeridos para la cuenta de 
cobro del mes de abril de 2025

- GTH-F-062-
FORMATO 
INFORME 
MENSUAL DE 
EJECUCIÓN 
CONTRACTUAL 
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V10_ ABRIL
2025
Informes 
presentados en 
en la carpeta de 
Share point 
2025 
compartida por 
la coordinación 
de virtualización

17. Las demás que sean 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto
del contrato.

No se llevaron a cabo funciones 
adicionales

No se adjunta evidencia. 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual.
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y la planilla No. 32697938, operador ASOPAGOS correspondientes al período de 

Marzo de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 Ley Antitrámites

Evidencias en (XX) folios

Cordialmente, 

Firma

KELLY OCTAVIA MEJIA CARMONA

Contratista

CC. No.1.053.773.048

Recibí a satisfacción,

Firma

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7457904 de 2025
Instructor grado 13- Coordinador Académico de Virtualización
CC. 80850368



  
 







 
 





 



  



 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 
 



 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 



 

 



 

 



 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 











 











 















 

 

 

 







 







 





 








