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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 28 de febrero de 2026

Sefior (a)

JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8992929

Cargo del supervisor Lider del drea de Virtualizaciéon

Dependencia Virtualizacién

Bogotd
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2026

Referencia: No 9117200 del afio 2026

VICTOR HUGO REYES MORENO, identificado con la cédula de ciudadania No. 93.338.083 de
Mariquita (Tolima), en mi calidad de Contratista del SENA, en nombre de la dependencia de
virtualizacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a

continuacion, 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 VEINTIOCHO
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL OCHOCIENTOS QUINCE PESOS M/CTE.
(528.740.815). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
un primer pago en el mes de enero por valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS
TREINTAY TRES PESOS M/CTE. ($315.833). B) Seis (6) pagos iguales en los meses de febrero
a julio por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497).
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Plazo: Sera hasta el 30 de julio de 2026.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal, para atender la formacidn titulada y/o
complementaria, en las competencias técnicas asociadas a la red de conocimiento
logistica y gestion de la produccidn y al drea tematica logistica y transporte, en modalidad
presencial y/o virtual, dando cumplimiento a los lineamientos, procesos y metodologias
de la Formacién Profesional Integral, de acuerdo con los requerimientos del Centro de

Gestion de Mercados, Logistica y Tecnologias de la Informacion

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Desarrollar actividades de | Se realizd actividades de planeacién | Soporte
apoyo en la planeaciény y ejecucién de los procesos de actividades en
ejecucion de los procesos formacion para las fichas 3336435, plataforma Zajuna
del programa de formacién | 3336436, 3336437, 3336438, y en el archivo
asignado por la 3235972 y 3235973 del programa de | anexo: Informe de
supervisién, segln la formacion Coordinacién en procesos | Gestiony
modalidad en la que se logisticos. actividades
oriente el programa, de mensuales a la
acuerdo con las Coordinacion
necesidades del servicio, Académica de
las cuales contemplan las formacidn virtual
jornadas académicas y
sedes adscritas que
maneje el centro de
formacion, en la red de
conocimiento y drea
tematica citada en el
objeto contractual.

2 Apoyar y acompaiiar en los | Para el mes objeto de contrato nose | Para el mes objeto
procesos de induccidn de requirié el desarrollo de esta de contrato no se
los aprendices y colaborar | actividad. requirié el

GTH-F-062 V10




SENA

N

en su integracion al
programa formativo.

desarrollo de esta
actividad.

Realizar el seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva de acuerdo a la
Guia GFPI_G_040 “Guia
etapa productiva proceso
formativo”, GFPI_G_014
“Guia orientacidn
formacién ambientes
virtuales de aprendizaje”,
Reglamentos del aprendiz
y demas instructivos, guias,
formatos y lineamientos
que regulen el
seguimiento, en caso de
gue sea asignado segun la
su version vigente.

Para el mes objeto de contrato no se
requirié el desarrollo de esta
actividad.

Para el mes objeto
de contrato no se
requirio el
desarrollo de esta
actividad.

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

De acuerdo a programacion se inicia
con los encuentros en linea sobre la
transversal y bilingliismo

Para el mes objeto
de contrato no se
requirio el
desarrollo de esta
actividad

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

Se realizd revision de las evidencias
enviadas y programadas para el mes
objeto de contrato.

Soporte
actividades en
plataforma Zajuna
y en el archivo
anexo: Informe de
Gestidony
actividades
mensuales a la
Coordinacion
Académica de
formacidn virtual

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

Se realizd el reporte de novedades
académicas, en formacion Fichas
2977713/2977714/2977715/333643
6/3336437, 3235972 y 3235973 de
Coordinacion de Procesos
Logisticos.

Soporte
actividades en
plataforma Zajuna
y en el archivo
anexo: Informe de
Gestidny
actividades
mensuales a la
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Coordinacion
Académica de
formacion virtual

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

Se realizd el proceso de depuracion
de los aprendices para las fichas
2977713/2977714/2977715/333643
6/3336437, 3235972 y 3235973 de
Coordinacion de Procesos
Logisticos.

Soporte
actividades en
plataforma Zajuna (
Expedientes de
aprendices) y en el
archivo anexo:
Informe de Gestidn
y actividades
mensuales a la
Coordinacion
Académica de
formacion virtual

Participar en las reuniones
del equipo ejecutor de la
formacion, con el fin de
analizar casos de orden
académico, disciplinario,
deserciones, novedades y
otros aspectos, segun lo
establecido en el Acuerdo
009 de 2024, para el
seguimiento a los
aprendices y la aplicacién
del debido proceso.
Asimismo, se realizara la
citacidn a comités de
evaluacion y seguimiento
cuando sea requerido.
Implementar las
estrategias para preparar,
orientar, evaluar y apoyar
el aprendizaje utilizando
las herramientas y
métodos definidos por la
entidad.

Se realizd las dos reuniones previstas
en el mes objeto de pago, con el fin
de analizar los casos y el avance
académico de los aprendices.

Soporte
actividades en
plataforma Zajuna (
Actas de EEF) y en
el archivo anexo:
Informe de Gestidon
y actividades
mensuales a la
Coordinacion
Académica de
formacion virtual

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

Para el mes objeto de contrato no se
requirié el desarrollo de esta
actividad.

Para el mes
objeto de
contrato no se
requirio el
desarrollo de esta
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centro, de acuerdo con la actividad.
necesidad y las tendencias
del sector.

10 | Documentar las
actividades derivadas del Para el mes objeto de contrato no se Para el mes
registro calificado de los requirié el desarrollo de esta objeto de
programas de formaciény | actividad. contrqtp no se
participar de los procesos requirio el
de autoevaluacion en los d(?s.arrollo de esta

. . actividad.
tiempos establecidos por
el centro de formacion, la
Direccidn General y el
Ministerio de Educacion
Nacional, para la
actualizacién de planes 'y
programas de formacion,
en sintonia con las
necesidades del entornoy
su especialidad.

11 | Participar cuando sea
requerido en proyectos del | Para el mes objeto de contrato no se Para el mes
Sistema de Investigacion, requirié el desarrollo de esta objeto de
Desarrollo Tecnolégico e actividad. contrato no se
Innovacion - SENNOVA, requiric el
siguiendo las directrices dggarrollo de esta

L actividad.
académicas de la
institucion.

12 | Aplicar y hacer cumplir lo Se realiza gestidn para garantizar el | Soporte
establecido en el cumplimiento de las obligaciones actividades en
reglamento del aprendiz. de los aprendices el reglamento del | plataforma Zajuna (

aprendiz correspondiente al Expedientes de
seguimiento de ingreso y entrega aprendices) y en el
de evidencias de los aprendices de | archivo anexo:
las fichas Informe de Gestidn
2977713/2977714/2977715/333643 | y actividades
6/3336437, 3235972y 3235973 de | mensualesala
Coordinacion de Procesos Coordinacion
Logisticos. Académica de
formacidn virtual
13 | Apoyar la promocidény Se realizd participacion de los Informe de Gestidn

eventos de los programas
de Formacién Profesional
Integral y participar en

eventos propuestos por la
coordinacion y la direccién general,
como las transferencias tecnoldgicas.

y actividades
mensuales a la
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actividades de divulgacion
tecnoldgica.

Coordinacion
Académica de
formacion virtual

14 | Presentar los informes y Se realizé la presentacién de los Informe de Gestion
reportes cuando sean informes y reportes requeridos sobre | y actividades
requeridos sobre las las actividades formativas mensuales a la
actividades formativas, relacionados con las obligaciones Coordinacion
usando los formatos y objeto de contrato Académica de
plataformas indicadas por formacidn virtual
el Centro de Formaciony
por el SENA.

15 | Participar en las Se realizd participacion de las Informe de Gestion
actividades convocadas directrices de la coordinacién parala | y actividades
por la supervision ejecucién del contrato mensuales a la
relacionados con la Coordinacion
ejecucion del objeto Académica de
contractual. formacidn virtual

16 | Apoyar las evaluaciones Para el mes objeto
técnicas dentro de los Para el mes objeto de contrato no se | de contratonose
procesos de contratacion requirié el desarrollo de esta requirio el
publica relacionados con actividad. desarrollo de esta
elementos propios de la actividad.
Formacidn Profesional
cuando se requiera.

17 | Velar por el buen uso de Se realizo el proceso de velar por el | p|ataforma zajuna
os clementos yequipos | Puef 456 e o slementos,
ubicados en el lugar donde | plataforma Zajuna para el inicio de la
se preste el servicio. formacion

18 | Garantizar la participacion | Enlas sesiones en linea se les habla | plataforma Zajuna
de aprendices y participar de los programas de Bienestar y se Sesiones en linea.
en las actividades les invita a participar
programadas por el grupo
de Bienestar al Aprendiz.

19 | Aplicar los procesos y Se realizd la presentacion de Informe de Gestidn
procedimientos informes segun formatos definidos | y actividades
establecidos por la por gestidon documental mensuales a la
entidad, para la gestidn Coordinacion
documental relacionada Académica de
con el objeto contractual. formacion virtual

20 | Las demds que sean Se asiste a las capacitaciones e- Informe de Gestidn

necesarias para el
cumplimiento del objeto
del contrato.

pedagogos

y actividades
mensuales a la
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Coordinacion
Académica de
formacion virtual

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9498248964/9500050890 de linea

la planilla, de aportes en

correspondiente al mes de enero (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (7) folios

GTH-F-062 V10



SENA

N

Cordialmente,

Firma

VICTOR HUGO REYES MORENO
Contratista

C.C. No. 93338083

Recibi a satisfaccion:

Firma
JOHANY ANDRES CASALINAS GOMEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. No. CO1.PCCNTR.7430511 del 2025

Lider del area de Virtualizacion
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INFORME MENSUAL MES FEBRERO

Desarrollar actividades de apoyo en la planeacidn y ejecucion de los procesos del programa
de formacidn asignado por la supervisidn, segin la modalidad en la que se oriente el
programa, de acuerdo con las necesidades del servicio, las cuales contemplan las jornadas
académicas y sedes adscritas que maneje el centro de formacion, en la red de conocimiento
y drea tematica citada en el objeto contractual.
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Apoyar y acompafiiar en los procesos de induccion de los aprendices y colaborar en su
integracién al programa formativo.

Para el mes objeto de contrato no se requirid el desarrollo de esta actividad.

Realizar el seguimiento y evaluacidn de la etapa productiva de acuerdo a la Guia GFPI_G_040
“Guia etapa productiva proceso formativo”, GFPI_G_014 “Guia orientacidon formacién
ambientes virtuales de aprendizaje”, Reglamentos del aprendiz y demas instructivos, guias,
formatos y lineamientos que regulen el seguimiento, en caso de que sea asignado segun la
su version vigente.

Para el mes objeto de contrato no se requirié el desarrollo de esta actividad.

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

De acuerdo a programacion se inicia con los encuentros en linea sobre la transversal y
bilingliismo

Realizar la evaluacién de los aprendices acorde a la normatividad y registrarlos
oportunamente en los aplicativos dispuestos por la entidad.
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6. Reportar las novedades académicas y/o disciplinarias de los aprendices asignados a la

coordinacion.
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7. Apoyar el proceso de depuracion de aprendices en cumplimiento de los lineamientos del
SENA.
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8. Participar en las reuniones del equipo ejecutor de la formacidn, con el fin de analizar casos
de orden académico, disciplinario, deserciones, novedades y otros aspectos, segun lo
establecido en el Acuerdo 009 de 2024, para el seguimiento a los aprendices y la aplicacion
del debido proceso. Asimismo, se realizara la citacién a comités de evaluacion y seguimiento
cuando sea requerido. Implementar las estrategias para preparar, orientar, evaluar y apoyar
el aprendizaje utilizando las herramientas y métodos definidos por la entidad.
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9. Apoyar las actividades relacionadas con el desarrollo curricular de los programas de
formacion asociados con la linea medular que imparte el centro, de acuerdo con la
necesidad y las tendencias del sector.

Para el mes objeto de contrato no se requirié el desarrollo de esta actividad.

10. Documentar las actividades derivadas del registro calificado de los programas de formacién
y participar de los procesos de autoevaluacién en los tiempos establecidos por el centro de



formacion, la Direccion General y el Ministerio de Educacién Nacional, para la actualizacion
de planes y programas de formacidn, en sintonia con las necesidades del entorno y su
especialidad.

Para el mes objeto de contrato no se requirid el desarrollo de esta actividad.

11. Participar cuando sea requerido en proyectos del Sistema de Investigacién, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacién - SENNOVA, siguiendo las directrices académicas de la institucion.
Para el mes objeto de contrato no se requirié el desarrollo de esta actividad.

12. Aplicar y hacer cumplir lo establecido en el reglamento del aprendiz.
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ACTA No. 8
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Reunién equipo ejecutor de la formacién Tecnologia en Coordinacién de Procesos Logisticos
Fichas 3336435, 3336436, 3336437, 3336438

CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C., 5 de Febrero de | HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 2:30 p.m. 3:30 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: | Virtualizacion CENTRO:

ttp nicrosoft.com | GESTION DE MERCADOS, LOGISTICA
?p=3 | Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Yd4jBDJAAs

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Alistamiento de |a fase anlisis, actividad de aprendizaje 2
2. Verificacion del cronograma de la fase.
3. Asignacion de actividades a instructores del EEF para el inicio de la formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

13. Apoyar la promocién y eventos de los programas de Formacion Profesional Integral y
participar en actividades de divulgacién tecnoldgica.

—Plan de Pag
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14. Presentar los informes y reportes cuando sean requeridos sobre las actividades formativas,

usando los formatos y plataformas indicadas por el Centro de Formacién y por el SENA.

APagal 13 camara (Lt

% docs google comispraadsneetaki-00PISFOS
Py—

O m 3336637 Contro de Caliicaciones Formulado (I

15. Participar en las actividades convocadas por la supervisién relacionados con la ejecucion del
objeto contractual.
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16. Apoyar las evaluaciones técnicas dentro de los procesos de contratacién publica
relacionados con elementos propios de la Formacién Profesional cuando se requiera.
Para el mes objeto de contrato no se requirié el desarrollo de esta actividad.

17. Velar por el buen uso de los elementos y equipos ubicados en el lugar donde se preste el
servicio.
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PANEL DE NAVEGACION

esumen diario de las nuevas publicaciones de los foros de SENA - Zzjuna. Para cambiar las preferencias por defecto de comeo electrénico del for, vaya a-

lunes, 16 de febrero de 2026, 11:43

1o, de s, 16 de febrero de 2026, 1453
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. Garantizar la participacion de aprendices y participar en las actividades programadas por el
grupo de Bienestar al Aprendiz.

Deily Islen Ramirez Campos (No co.

&

Olga Lucia Rodriguez Martinez (No ...

Margarita Beatriz Martinez Hurt... &

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

Informe de Gestion y actividades mensuales a la Coordinacion Académica de
formacidn virtual

20. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento del objeto del contrato.



Chat de la reunién

Algunas personas de este chat estan fuera de st
izaci6n. Es posit e tengan dire

at

Ivonne Rusinque Gamboa

@ Si Laura

PANEL DE NAVEGACION @ Informacién general

@ infotmacion genral

@ Informacién General

J @ En Informacién General

(SENA, 2024)

U saltar al mas reciente

eca SENA”: enlace que direccionaré de manera directa a la pgina institucional del sistema Bibliotecas SENA.
* “Tutoriales”; recursos ed disefiados para mejorar las de los aprendices.

programa”: en algunos programas puede encontrarse como “Software Requerido” o “Software para el

curso”.
* “Documentos de interés para el aprendiz”: espacio donde se dispondran recursos para revisién por parte de los
aprendices.

21 TA0rS VONNE RUSINGUE GAMBOS

Muchas gracias por sus contactos y su disposicién

= CAPACITACION ORIENTACIONES PEDAG...
La grabacion estd lista
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