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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 23 de diciembre de 2025 

 

Señor (a) 
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7387979 
Coordinador Académico 
Centro Gestión de Mercados, Logística y Tecnologías de la Información 
Ciudad. 
 

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

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.738797 del año 2025 

 

VICTOR MANUEL ACELAS ZAMBRANO, identificado con la cédula de ciudadanía 

No. 79.568.402 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación 

Académica de Formación Virtual, 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 OCHO 
MILLONES NOVECIENTOS OCHO MIL CIENTO TREINTA Y CUATRO PESOS 
M/CTE. ($ 48.908.134), 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 TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS 
CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 3.986.243) b) Nueve (09) pagos iguales 
de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) c.) Un 
(01) pago final correspondiente al mes de diciembre de 2025, por valor de TRES 
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MILLONES QUINIENTOS VEINTISÉIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS 
PESOS M/CTE ($ 3.526.292) 
 
Plazo: Hasta el 23 de diciembre de 2025. Sin exceder calendario académico 2.025 

 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal, con autonomía e independencia, 
para atender la formación titulada y/o complementaria de los aprendices en las 
competencias técnicas relacionadas con la red de conocimiento logística y gestión de la 
producción y área temática de logística y transporte 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: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, 

dentro del siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de los 
procesos del programa de 
formación asignado 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 temática 
citada en el objeto contractual. 

Se desarrollo actividades de 
planeación y se ejecutó la formación, 
se actualizaron los cronogramas de las 
diferentes fases de las siguientes 
Fichas 
 

• 2977166(Evaluación – Guía - 
8) 

• 3069247(Ejecución – Guía - 6) 

 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
 

Plataforma Zajuna 
fichas  

Carpeta Drive con 

todos los 

documentos de 

soporte Carpeta 

VAZ  

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: 
“Cumplir con la Ejecución de la 

Se realizó la ejecución de la formación 
y se validó la estructura curricular 
establecida en la semilla virtual y los 
lineamientos de la Guía de Ambientes 
virtuales de aprendizaje GFPI-G-014 
vs.4, para las Preparación de la 
plataforma para el desarrollo de las 
evidencias de las fichas.: 

 

 
 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
Carpeta Drive con 

todos los 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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Formación que se asigne para 
el acompañamiento de 
aprendices en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje según 
lo descrito en el instructivo para 
orientar el desempeño … del 
instructor en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección de 
Formación Profesional”. 

• 2977166 

• 3069247  

documentos de 

soporte Carpeta 

VAZ  

 

Plataforma Zajuna 
fichas  

 

3 Apoyar y acompañar en los 
procesos de inducción de los 
aprendices y colaborar en su 
integración al programa 
formativo. 

En este periodo no se ejecutó esta 
obligación. 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 

4 Realizar el seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva de acuerdo a la Guía 
GFPI_G_040 “Guía etapa 
productiva proceso formativo”, 
GFPI_G_014 “Guía orientación 
formación ambientes virtuales 
de aprendizaje”, Acuerdo 012 
Reglamentos del aprendiz y 
demás instructivos, guías, 
formatos y lineamientos que 
regulen el seguimiento, en caso 
de que sea asignado. 

Se hizo seguimiento del desempeño y 
asistencia de los aprendices  y 
proceso de retención  cada una de las 
fichas con el roll de vocero asi: 
 

• 2977166 (4 Correos) 

• 3069247(3 Correos) 
 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

Se realizó la ejecución y orientación 
de la formación a los aprendices en 
las diferentes Guías y RAP de cada 
una de las fases de acuerdo al 
estado de las siguientes fichas 

 

• 2977166(Evaluación – Guía 8) 

• 3069247(Ejecución – Guía  6) 
 

Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
 

Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

 

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

Se realizó la evaluación de los procesos 
de entrega, calificación y retroalimentación 
de las evidencias entregadas por los 
aprendices, las cuales sustentan la 
valoración de sus resultados de 
aprendizaje. Los RAPS fueron calificados 
para las fichas correspondientes. 
 

En los archivos 
anexos: 
Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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• Ficha 2977166 – 3 RAP (25 y 
todos los RAP de evidencias 
pendientes de los aprendices) 

• Ficha 3069247 – 3 RAP (24 y 
todos los RAP de evidencias 
pendientes de los aprendices) 

 

Calificaciones 

Zajuna 

 

Carpeta Drive con 

todos los 

documentos de 

soporte Carpeta 

VAZ  

 

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

Se hizo el reporte de los aprendices para 
proceso académico por bajo desempeño 
de las fichas: 
 

• 2977166 (3) 

• 3069247 (4) 

 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

Se hizo el reporte de los aprendices para 
proceso académico por bajo desempeño 
de las fichas: 
 

• 2977166 (2) 

• 3069247 (3) 

En este 
periodo no se 
ejecutó esta 
obligación. 

9 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento a los 
aprendices cuando se requiera. 

No se realizaron acciones durante este 
periodo. 

No se realizaron 
acciones durante 
este periodo. 

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 preparó 
y orientó el proceso de enseñanza-
aprendizaje, y se utilizó retroalimentación 
y evaluación a través de los medios 
definidos por la entidad. Se publicaron 9 
anuncios, se registraron las calificaciones 
y se prepararon 5 sesiones en línea. 
 
Se realizo reunión de cierre con cada una 
de las fichas y los aprendices 
 

• F-2977166 (3) 

• F-3069247 (2) 

Informe de Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
 

Plataforma Zajuna 
fichas  

Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

11 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 

Se participó en reuniones 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. 

También se llevaron a cabo reuniones 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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necesidad y las tendencias del 
sector. 

virtuales con diferentes áreas de la 

formación virtual titulada. Además, se 

aplicó la guía AVA a las fichas. 

• Ficha 2977166 

• Ficha 3069247 
 

soporte Carpeta 
VAZ  

12 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 
Ministerio de Educación 
Nacional, para la actualización 
de planes y programas de 
formación, en sintonía con las 
necesidades del entorno y su 
especialidad 

No se realizaron acciones durante este 
periodo. 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 

13 Participar cuando sea necesario 
en proyectos del Sistema de 
Investigación, Desarrollo 
Tecnológico e Innovación - 
SENNOVA, siguiendo las 
directrices académicas de la 
institución. 

No se realizaron acciones durante este 
periodo. 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 

14 Aplicar y hacer cumplir lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz 

Se Aplico y se hizo cumplir el manual de 
convivencia del Centro de Formación, en 
las 5 diferentes reuniones virtuales y 
tomé la asistencia de forma automática 
en, al igual Se socializo el nuevo 
reglamento del SENA para los aprendices 
de las Fichas 
 
Se adelanto el envió de los planes de 
mejora respectivos de las fichas  
 
F-2977166 (6 aprendices) 
F-3069247 (4 Aprendices  
 

Sesiones en línea 
Plataforma 
ZAJUNA. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

No se realizaron acciones durante este 
periodo. 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 

16 Presentar oportunamente los 
informes y reportes requeridos 

Se elaboro el informe mensual de la 
ejecución de la formación y asistencia a 

Informe de Gestión 
Coordinación 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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sobre las actividades 
formativas, usando los formatos 
y plataformas indicadas por el 
SENA. 

las diversas reuniones de alistamiento con 
las evidencias requeridas en las fichas:. 
 
Se realizaron las actas de entrega de las 
fichas. 
 

• Ficha 2977166 

• Ficha 3069247 
 

Académica de 
formación virtual 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

Se asistió a reunión el 11 de Diciembre 
con la coordinación. 
 
Reunión de Cierre de año por la 
subdirección. 
 

Soporte Informe de 
gestión. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

18 Apoyar las evaluaciones 
técnicas dentro de los procesos 
de contratación pública 
relacionados con elementos 
propios de la Formación 
Profesional cuando se requiera 

No se realizaron acciones durante este 
periodo. 

En este periodo no 
se ejecutó esta 
obligación. 

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

Se veló por el buen uso del ambiente 
virtual de aprendizaje y el alistamiento de 
acuerdo con los lineamientos de la Guía 
AVA vs. 4. 

Plataforma 
ZAJUNA. 

 

Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

Se publicaron los anuncios de generados 
por parte del área de Bienestar  en las 
fichas 
 

• 2977166 

• 3069247 

Plataforma 
ZAJUNA. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

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

Se diligenció la documentación para 
reporte de novedades de aprendices para 
debido proceso. 

Plataforma 
ZAJUNA. 
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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22 Las demás que sean 
necesarias para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Se realizo las correspondientes reuniones 
de equipo ejecutores de acuerdo a los 
lineamientos GFPI-G-014 vs.4 “Guía 
orientación formación ambientes virtuales 
de aprendizaje”: 
 

• Reunión Equipo Ejecutor F-2977166 (1) 

• Reunión Equipo Ejecutor F-3069247 (2) 
 

Informe de 
Gestión 
Coordinación 
Académica de 
formación virtual 
Plataforma Zajuna  
 
Carpeta Drive con 
todos los 
documentos de 
soporte Carpeta 
VAZ  

 
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.   

ITE
M 

No DE LA 
ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 

1.     

2.     

 

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. 

 

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 el No. 91548044 de la planilla, de miplanilla del 

mes de noviembre de 2.025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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Evidencias en (42) folios 

Cordialmente,  

 

VICTOR MANUEL ACELAS ZAMBRANO 
Contratista 
C.C. No. 79.568.402 
 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7387979 de 2025 
Cargo: Coordinador Académico 



 
 

INFORME ACTIVIDADES INSTRUCTOR VICTOR MANUEL ACELAS ZAMBRANO 

A 23 DE DICIEMBRE – GESTION INTEGRAL DEL TRANSPORTE 

 

 

 

1. Atención Sincrónica  

Atención a los aprendices en los horarios establecidos en la plataforma ZAJUNA, para la atención de dudas e 

inquietudes de los aprendices, esto incluye también atención, por el Chat de ZAJUNA y WhatsApp, en horarios 

y días diferentes a los programados. 

 

Ficha Total Atención Sincrónica 

2977166 3 

3069247 3 

 

 

Fecha Ficha Inicio Fin 

 
03-DIC-25 

 10-DIC-25 
17-DIC-25 

 

 
2977166 
07:00 a 

08:00 PM 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
04-DIC-25 

 11-DIC-25 
18-DIC-25 

 

 
3069247 
06:00 a 
07:00 PM 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

1.2. Atención Aprendices plataforma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

1.3. Atención Aprendices Por WhatsApp (Algunos casos) 

 

 

 



 
 

9, 15 Sesiones En Línea 

A continuación, la información de las sesiones en línea que se realizaron durante el mes de Diciembre de 2025, 

lo que incluye: 

 

Actividad desarrollada Cantidad Obs 

Se prepararon y activaron las evidencias en la plataforma 
ZAJUNA, de cada una de las fichas según cronograma 

3   

Elaboraron y publicaron los Anuncios, de sesiones en 
línea - Programación en TEAMS,   

16  

Se aclararon, recordó a los aprendices el respeto, el 
cumplimento de las normas del SENA y el respeto por la 
participación del resto de aprendices en el desarrollo de 
las sesiones y programa de formación 

3  

 

Evidencias Actividades antes descritas: 

Fecha Ficha Sesión en Línea 

04-Dic-25 2977166 
RAP12_GA8-AA1-EV01_IVO. Instructivo técnicas y 
herramientas de control. 4/12/25 

17-Dic-25 2977166 Reunión aprendices cierre etapa Lectiva y año académico 

10-Dic-25 3069247 Reunión aprendices cierre Fase Ejecución y año académico 

 

 

Anuncios 2977166 

RAP12_GA8-AA1-EV01_IVO. Instructivo técnicas y herramientas de control. 4/12/25 

 

 



 
 

 

EVIDENCIA 

 

 

 

 

2. y   6. Evaluaciones - Revisión de Evidencias Fichas – Centro de Calificaciones 

2977166  

RAP2_GA8-AA1-EV02_IVO. Matriz de política de cada proceso. 

 

 



 
 

 

 

Juicios de Evaluación 

 

 

 

RAP12_ GA8-AA1-EV01_IVO. Instructivo técnicas y herramientas de control. 

 

 

Juicios de Evaluación 

 



 
 

 

 

 

3069247 

RAP_45_IVO. Elaboración de presupuesto en Excel. GA6-210303026-AA2-EV02. 

 

 

 

Juicios de Evaluacion 

 



 
 

 

 

 

 

RAP43 GA6_Cuestionario. 

 

 

Juicios de Evaluacion 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

CENTRO DE CALIFICACIONES FICHAS 

 

 

2977166 

 



 
 

 

 

3069247 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Seguimiento Aprendices Retención - Reporte de NOVEDADES  

 

Ficha Correos Retención Reporte deserciones 

2977166 1 3 

3069247 1 2 

 

2977166 

Retención 



 
 

 

 

Reporte deserción  

 

 

 

Planes de Mejoramiento 



 
 

 

 

 

 

3069247 

Retención 

 

 

 

Reporte deserción 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

9.  Revisión Foro de dudas e inquietudes: 

Revisión Diaria de los Foros de dudas e inquietudes de cada una de las fichas de formación. 

Ficha Revisión Foros dudas e inquietudes 

2977166 15 

3069247 15 
 

Se reportan algunos días  del seguimiento que se hizo del Foro de dudas e inquietudes de las fichas 

(todos los días se hizo la revisión) 

 
 

2977166 

 



 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
3069247 

 

 
 

 

 



 
 

Evidencias Preparadas Fichas mes de DICIEMBRE - ZAJUNA 

2977166  

Anuncio 

 

 

Evidencia  

 

 

 

 

 



 
 

REUNIONES EEF FICHAS MES DE DICSTO 

 

REUNIONES EEF 

2977166 19 -
DIC-25 

 

 
 
 

3069247 23-
DIC-25 

 
 

 
 
 
 
Reunion con la Coordiancion 16-Dic-25 
 



 
 

 
 
 

 

 



FICHAS    2977166 – 3069247 

 

FICHA – 2977166 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

3069247 
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: 

ACTA No. 11 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Tramite y Verificación cuenta de cobro mes de Diciembre 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá

, 16 de 

Diciem

bre 

2.025 

HORA 

INICIO: 

16:00 

HOR

A 

FIN: 

18:0

0 

LUGAR Y/O ENLACE: 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_ZmRjOWI1YzYtZmM4ZS00ZjAxL

WJhNTUtNWMwOTYzMjg5MWM5%40thread.v2/0?co

ntext=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-

91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22a0da768e

-312c-498c-b112-567f11b95732%22%7d 

Reunió

n 

Virtual 

TEAM

S 

DIRECCIÓN / 

REGIONAL / 

CENTRO: 

CGMLTI 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión Lista de Chequeo 

2. Revisión de Evidencias y soportes 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar la lista de chequeo de acuerdo con los parámetros dados por la 

coordinación deformación virtual. 

2. Revisar los anuncios y centro de calificaciones. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Se inicia la reunión solicitando el código de cada ficha, programa de formación. 

fase que se encuentra, posteriormente para cada ficha se solicitó información 

número de aprendices y sus estados actuales, quienes se encontraban en 

formación, deserción, cancelación, entre otros. En este punto se aclara por 

parte de Oscar que la información se debe bajar directamente de SOFIA y 

complementarla  con ZAJUNA, y explica la forma correcta de hacerla y el nuevo 

formato de Lista de Chequeo 

2. Se realizó revisión de plataforma, anuncios publicados y respectivas 

calificaciones asignadas en SOFIA de acuerdo con los juicios emitidos en 

Zajuna, se verificó si existía 

3. Se solicitada la revisión de las actas EEF para cada ficha, y se indicó subir la 

información. 



 

GOR-F-084V01 
 

 
 

4. Se entregó los documentos en el Drive compartido donde reposa la información 

de la cuenta para este mes. 

5. Se generó lista de chequeo con cumplimiento de todos los ítems. Solicitados. 

6. Se dio cierre a la reunión por parte de los asistentes 

 

CONCLUSIONES 

Generar la lista de chequeo. 

Subir la información como las calificaciones, actas de reunión de EEF y reporte de 

juicios de evaluación al Drive, compartido por la coordinación académica. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FE

C

H

A 

RESP

ONSA

BLE 

FIRMA O 

PARTICI

PACIÓN 

VIRTUAL 

Adelantar los procesos académicos de los aprendices de las 

fichas 2977166 – 3069247.  

20-

dic

-25 

Victor 

Acelas 

Virtual 

 

Hacer las actas de entrega de cada ficha por cierre de año 

   

 

 

   

 

 

   

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APR

UEB

A  

(SI/N

O) 

OBSERV

ACIÓN 

FIRMA 

O 

PARTI

CIPAC

IÓN 

VIRTU

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

 

 
 

 

 



   

GOR-F-085 V02 
 
 

 

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

REGISTRO DE ASISTENCIA / DÍA __16___ DEL MES DE ___12__________ DEL AÑO 2025 

OBJETIVO (S)  
 

No NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO 
PLANTA 

 
CONTRATISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT. 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 JOHANY ANDRES 
CASALINAS GOMEZ 

80850368 X   Servicio 
Nacional de 
aprendizaje - 
CGMLTI 

jacasalinas@sena.edu.co +(57) 601 
5461500 

si PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

2 VICTOR MANEUL ACELAS 
ZAMBRANO 

79.568.402  X  Servicio 
Nacional de 
aprendizaje – 
CGMLTI 

vacelas@hotmail.com 3158005071 Si PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN | 

 CO1.PCCNTR.7387979 de 2025 
 
En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del 
mismo, de acuerdo con la siguiente información: 

 
1. ASPECTOS GENERALES 
 

CONTRATANTE 
Centro de Gestión de Mercados, logística y Tecnologías 
de la información 

TIPO DE CONTRATO Prestación de servicios 

CONTRATO NRO. CO1.PCCNTR.7387979 de 2025 

OBJETO 

Prestar los servicios personales de carácter temporal; 
con autonomía e independencia; para atender la 

formación titulada y/o complementaria de los 
aprendices en las competencias técnicas relacionadas 
con la red de conocimiento logística y gestión de la 
producción y área temática de logística y transporte 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. 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL NEGOCIO 
JURÍDICO 

06/02/2025 

FECHA DE INICIO 17/02/2025 

PLAZO INICIAL 319 Dias 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 23/12/2025 

RAZÓN SOCIAL VICTOR MANUEL ACELAS ZAMBRANO 

CC o NIT 79568402 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL No aplica 

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

No aplica 

LUGAR DE EJECUCIÓN Calle 52 # 13-65 

VALOR INICIAL  $48.908.134 

FORMA DE PAGO 

Se fija como valor total para el contrato la suma de 
CUARENTA Y OCHO MILLONES NOVECIENTOS OCHO 
MIL CIENTO TREINTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($ 
48.908.134), Esta suma 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 TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS 

MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 
3.986.243) b) Nueve (09) pagos iguales 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO 
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) c.) Un 
(01) pago final correspondiente al mes de diciembre 

de 2025, por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS 
VEINTISÉIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 
M/CTE ($ 3.526.292) 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

3525 

CERTIFICADO DE REGISTRO 
PRESUPUESTAL 

14525 

VALOR FINAL DEL NEGOCIO JURÍDICO $48.908.134 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL 23/12/2025 

FECHA DE TERMINACIÓN ANTICIPADA 
(Sí aplica) 

No aplica 

VALOR TOTAL PAGADO $45.381.842 

VALOR TOTAL EJECUTADO $48.908.134 

SUPERVISOR Johany Andrés Casalinas Gómez 

APOYO A LA SUPERVISIÓN Alisson Castañeda Orozco 

MODIFICACIÓN NRO.  N/A 

CDP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

N/A 

CRP QUE RESPALDA EL 
MODIFICATORIO 

N/A 

SUSPENSIÓN N/A 

CESIÓN DE CONTRATO N/A 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA CESIÓN N/A 

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN N/A 

 
NOTA INTERNA. La parte de la tabla resaltada en color gris puede ser ajustada según la 
ejecución que haya tenido el negocio jurídico. En caso que se hayan suscrito varias 
modificaciones se deben relacionar cada una de ellas. Si no se suscribió ninguna, se debe 
suprimir la información. 
 
2. ASPECTOS TÉCNICOS 

 
2.1 Obligaciones 

 
En virtud de la suscripción CO1.PCCNTR.7387979, el contratista adquirió las siguientes obligaciones: 
 

OBLIGACIONES 

¿CUMPLIÓ? 
[Seleccione: SI / NO / 

Parcialmente / No se requirió 
el cumplimiento] 

PRODUCTO O EVIDENCIA 
[Referir la ubicación de los 
soportes de las actividades 
desarrolladas para cumplir 
cada obligación específica 

durante el periodo del informe] 

1. Desarrollar actividades de 
apoyo en la planeación de 
los procesos del programa 
de formación asignado por 
la supervisión, según la 

modalidad en la que se 
oriente el programa, de 

acuerdo con las necesidades 

SI, Se desarrollo 

actividades de planeación y 

se ejecutó la formación, se 

actualizaron los 

cronogramas de las 

Carpeta Drive con todos los 

documentos de soporte 

Carpeta VAZ 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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del servicio, las cuales 
contemplan las jornadas 
académicas y sedes 
adscritas que maneje el 

centro de formación, en la 
red de conocimiento y área 
temática citada en el objeto 
contractual. 

diferentes fases de las 

siguientes Fichas 

  

• 2977166(Evaluación 

– Guía - 8) 

3069247(Ejecución – Guía - 6) 
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: “Cumplir con la 

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

instructivo para orientar el 
desempeño … del instructor 

en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, 
entregado por la Dirección 
de Formación Profesional”. 

SI, Se realizó la ejecución 

de la formación y se validó 

la estructura curricular 

establecida en la semilla 

virtual y los lineamientos de 

la Guía de Ambientes 

virtuales de aprendizaje 

GFPI-G-014 vs.4, para las 

Preparación de la 

plataforma para el 

desarrollo de las evidencias 

de las fichas.: 

  

• 2977166 

• 3069247 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

3. Apoyar y acompañar en los 
procesos de inducción de los 
aprendices y colaborar en su 
integración al programa 
formativo. 

No se requirió el 

cumplimiento. 

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación. 

4. Realizar el seguimiento y 
evaluación de la etapa 

productiva de acuerdo a la 
Guía GFPI_G_040 “Guía 
etapa productiva proceso 

formativo”, GFPI_G_014 
“Guía orientación formación 
ambientes virtuales de 

aprendizaje”, Acuerdo 012 
Reglamentos del aprendiz y 
demás instructivos, guías, 
formatos y lineamientos que 
regulen el seguimiento, en 
caso de que sea asignado. 

Se hizo seguimiento del 

desempeño y asistencia de 

los aprendices  y proceso de 

retención  cada una de las 

fichas con el roll de vocero 

asi: 

  

• 2977166 (4 

Correos) 

• 3069247(3 Correos) 

 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

5. Guiar de manera integral y 
continua a los aprendices en 
su formación por proyectos 

durante la vigencia del 
contrato. 

Se realizó la ejecución y 

orientación de la formación 

a los aprendices en las 

diferentes Guías y RAP de 

cada una de las fases de 

Carpeta Drive con todos los 

documentos de soporte 

Carpeta VAZ 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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acuerdo al estado de las 

siguientes fichas 

  

2977166(Evaluación – Guía 

8) 

3069247(Ejecución – Guía  

6) 

 

6. Realizar la evaluación 

de los aprendices acorde 

a la normatividad y 

registrarlos 

oportunamente en los 

aplicativos dispuestos por 

la entidad. 

Se realizó la evaluación de los 

procesos de entrega, 

calificación y 

retroalimentación de las 

evidencias entregadas por los 

aprendices, las cuales 

sustentan la valoración de sus 

resultados de aprendizaje. Los 

RAPS fueron calificados para 

las fichas correspondientes. 

  

• Ficha 2977166 – 3 RAP 

(25 y todos los RAP de 

evidencias pendientes 

de los aprendices) 

• Ficha 3069247 – 3 RAP 

(24 y todos los RAP de 

evidencias pendientes 

de los aprendices) 

 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 
 

7. Reportar las 

novedades académicas 

y/o disciplinarias de los 

aprendices asignados a la 

coordinación. 

Se hizo el reporte de los 

aprendices para proceso 

académico por bajo 

desempeño de las fichas: 

 2977166 (3) 

3069247 (4) 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

8. Apoyar el proceso de 

depuración de aprendices 

Se hizo el reporte de los 

aprendices para proceso 

Carpeta Drive con todos los 

documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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en cumplimiento de los 

lineamientos del SENA 

académico por bajo 

desempeño de las fichas: 

 2977166 (2) 

3069247 (3) 

  

9. Participar en los 

comités de evaluación y 

seguimiento a los 

aprendices cuando se 

requiera 

No se requirió el 

cumplimiento.   

 

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación. 

 

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 preparó y 

orientó el proceso de 

enseñanza-aprendizaje, y 

se utilizó retroalimentación 

y evaluación a través de los 

medios definidos por la 

entidad. Se publicaron 9 

anuncios, se registraron las 

calificaciones y se 

prepararon 5 sesiones en 

línea. 

 Se realizo reunión de cierre 

con cada una de las fichas y 

los aprendices 

 F-2977166 (3) 

F-3069247 (2) 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 

Carpeta VAZ 

 

11. 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 

Se participó en reuniones 

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 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 

Carpeta VAZ 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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necesidad y las 

tendencias del sector. 

del sector. También se 

llevaron a cabo reuniones 

virtuales con diferentes 

áreas de la formación 

virtual titulada. Además, se 

aplicó la guía AVA a las 

fichas. 

Ficha 2977166 

Ficha 3069247 

 

12. 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 Ministerio de 

Educación Nacional, para 

la actualización de planes 

y programas de 

formación, en sintonía 

con las necesidades del 

entorno y su especialidad 

 

No se requirió el 

cumplimiento.   

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación. 

13. Participar cuando sea 

necesario en proyectos 

del Sistema de 

Investigación, Desarrollo 

Tecnológico e Innovación 

- SENNOVA, siguiendo las 

directrices académicas de 

la institución 

No se requirió el 

cumplimiento.   

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación. 
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14. Aplicar y hacer 

cumplir lo establecido en 

el reglamento del 

aprendiz 

Se Aplico y se hizo cumplir 

el manual de convivencia 

del Centro de Formación, en 

las 5 diferentes reuniones 

virtuales y tomé la 

asistencia de forma 

automática en, al igual Se 

socializo el nuevo 

reglamento del SENA para 

los aprendices de las Fichas 

 Se adelanto el envió de los 

planes de mejora 

respectivos de las fichas  

  

F-2977166 (6 aprendices) 

F-3069247 (4 Aprendices 

 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

15. Apoyar la promoción 

de los programas de 

Formación Profesional 

Integral y participar en 

actividades de 

divulgación tecnológica. 

No se requirió el 

cumplimiento.  . 

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación. 

16. Presentar 

oportunamente los 

informes y reportes 

requeridos sobre las 

actividades formativas, 

usando los formatos y 

plataformas indicadas por 

el SENA. 

Se Aplico y se hizo cumplir 

el manual de convivencia 

del Centro de Formación, en 

las 5 diferentes reuniones 

virtuales y tomé la 

asistencia de forma 

automática en, al igual Se 

socializo el nuevo 

reglamento del SENA para 

los aprendices de las Fichas 

Carpeta Drive con todos los 

documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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 Se adelanto el envió de los 

planes de mejora 

respectivos de las fichas  

 F-2977166 (6 aprendices) 

F-3069247 (4 Aprendices 

 

17. Participar en las 

actividades convocadas 

por la supervisión 

relacionados con la 

ejecución del objeto 

contractual. 

Se asistió a reunión el 11 de 

Diciembre con la 

coordinación. Reunión de 

Cierre de año por la 

subdirección.  

No se realizaron acciones 

durante este periodo. 

 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

18. Apoyar las 

evaluaciones técnicas 

dentro de los procesos de 

contratación pública 

relacionados con 

elementos propios de la 

Formación Profesional 

cuando se requiera 

Se asistió a reunión el 11 de 

Diciembre con la 

coordinación. Reunión de 

Cierre de año por la 

subdirección.  

No se realizaron acciones 

durante este periodo. 

 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

19. Velar por el buen uso 

de los elementos y 

equipos ubicados en el 

lugar donde se preste el 

servicio. 

Se veló por el buen uso del 

ambiente virtual de 

aprendizaje y el 

alistamiento de acuerdo con 

los lineamientos de la Guía 

AVA vs. 4 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 

Carpeta VAZ 

 

20. Garantizar la 

participación de 

aprendices y participar en 

las actividades 

programadas por el grupo 

de Bienestar al Aprendiz 

Se publicaron los anuncios 

de generados por parte del 

área de Bienestar  en las 

fichas 

  

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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 2977166 

3069247 

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

Se diligenció la documentación 

para reporte de novedades de 
aprendices para debido proceso. 

Carpeta Drive con todos los 
documentos de soporte 
Carpeta VAZ 
 

22. Las demás que sean 

necesarias para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato. 

Se realizo las correspondientes 

reuniones de equipo ejecutores de 
acuerdo a los lineamientos GFPI-
G-014 vs.4 “Guía orientación 
formación ambientes virtuales de 
aprendizaje”: 

  

Reunión Equipo Ejecutor F-
2977166 (1) 

Reunión Equipo Ejecutor F-
3069247 (2) 

 

Carpeta Drive con todos los 

documentos de soporte 
Carpeta VAZ 
 

 
3. ASPECTOS LEGALES 
 
3.1 Garantías contractuales 

 
Como garantías se establecieron las siguientes: 
 

GARANTÍA ÚNICA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA SEGUROS DEL ESTADO S.A. 

NRO. DE PÓLIZA 21-46-101108459 

CERTIFICADO O ANEXO 0 

FECHA EXPEDICIÓN 08/02/2025 

FECHA APROBACIÓN 15/02/2025 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 07/02/2025 23/04/2026 $4.890.813,4 

Devolución del pago 
anticipado 

N/A N/A N/A 

Salarios y prestaciones 

sociales 

N/A N/A N/A 

Calidad del servicio N/A N/A N/A 

 
3.2 Cumplimiento del objeto 

 
Se deja constancia de manera clara y expresa que el(la) contratista cumplió integralmente con el objeto 

contractual y con cada una de las obligaciones específicas establecidas en el contrato de prestación de 
servicios durante la vigencia 2025. 
 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/Virtualizacin/Shared%20Documents/2025/01.%20TITULADA/02.%20VERIFICACI%C3%93N%20CUENTAS%20DE%20COBRO/VICTOR%20MANUEL%20ACELAS%20ZAMBRANO?csf=1&web=1&e=k9g507
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El desarrollo de las actividades asignadas se ejecutó con diligencia, responsabilidad y oportunidad, 
evidenciándose un desempeño acorde con los requerimientos técnicos, administrativos y operativos 
definidos por la entidad. 
 
Asimismo, se resalta que el(la) contratista brindó un apoyo permanente y efectivo a los procesos a su 
cargo, demostrando capacidad para atender las solicitudes dentro de los tiempos establecidos, aportar 

soluciones pertinentes y mantener una comunicación oportuna con el supervisor y demás áreas 
involucradas. 
 
En consecuencia, se certifica que la prestación del servicio se realizó de manera satisfactoria, sin que se 
presentaran incumplimientos o desviaciones que afectaran el adecuado desarrollo del contrato. 
 

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA 
 
No aplica 
 
3.4 Multas y sanciones 
 
De conformidad con la ejecución del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones. 

 
3.5 Certificado de pagos de seguridad social 
 
Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, los cuales fueron 
entregados para el proceso de pago, se evidenció que el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y 
las obligaciones contractuales. 

 

3.6 Designación de la supervisión 
 
Que el ordenador del gasto realizó la designación el 17/02/2025 al supervisor Johany Andrés Casalinas 
Gómez. 
 
3.7 Liquidación del negocio jurídico 

 
Que respecto de la liquidación del contrato se estableció: “De conformidad con el artículo 217 del Decreto 
Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 80 de 1993, no será liquidado el presente contrato 
cuando el Supervisor de este, certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones del 
contrato fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se le canceló el valor total de los 
honorarios pactados.” 
 

4. OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD 
 
No aplica 
 
5. ASPECTOS FINANCIEROS 
 
5.1 Pagos realizados 

 
No aplica 
 
5.2 Estado financiero 
 

CONCEPTO VALOR 

Valor inicial del negocio jurídico $48.908.134 

Adiciones o disminuciones del negocio jurídico $ 0,00 

Valor de las reducciones $ 0,00 
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Valor final del negocio jurídico $48.908.134 

Valor ejecutado $48.908.134 

Valor pagado $45.381.842 

Valor por pagar $3.526.292 

Valor a liberar $ 0,00 

 
Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 
 

a) Elaborar la liquidación bilateral del contrato teniendo en cuenta que no existen 

saldos por liberar o a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos 

a satisfacción. 

 

 

Para constancia se firma el día 16 de diciembre de 2025. 

 
 
 
___________________________________ 
JOHANY ANDRÉS CASALINAS GÓMEZ 

Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.7387979 

 


