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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena, septiembre de 2025

Sefior (a)
DUVIS ARRIETA ORTEGA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7528540

Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes septiembre del ano
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7528540

PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO, identificado con la cédula de ciudadania No.

45.447.868 de Cartagena/Bolivar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de

Comercio y Servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CUARENTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS UN
MIL SETECIENTOS CUARENTAY CUATRO PESOS M/CTE. ($ 46.301.744). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el mes de febrero por valor de UN
MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. ($1.839.804)
b )Nueve (09) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511)
cada uno c) un Ultimo pago por el mes de diciembre por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL
TRESCIENTOS CUARENTAY UN PESOS M/CTE. ($3.066.341)

Plazo: Sera hasta el (20) de diciembre de 2025
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como
instructor para impartir formacion profesional integral en la modalidad de
FORMACION COMPLEMENTARIA - DESPLAZADOS en la RED GESTION
ADMINISTRATIVA, en el Area de CONTABILIDAD que ofrece el Centro de Comercio y
Servicios de la Regional Bolivar del SENA, asi como brindar apoyo cuando EL SENA lo
requiera en la elaboracion y o actualizacidon de disefios curriculares la asesoria en la
formulacidon de planes de negocio en el montaje de unidades productivas seguimiento
de las empresas creadas por los centros de formacidn en la prestacion de servicios
tecnoldgicos en ejercicios de investigacion aplicada y en las demads actividades
requeridas por la entidad para dar cumplimiento a la misidn institucional en el marco
de la formacidn por competencias y el aprendizaje por proyectos en el Departamento
de Bolivar.

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir formacién profesional
integral en programas tituladosy/o

Cumplir con el desarrollo
de la formacidn en las

Listado de asistencia y

complementarios del area
asignada dentro de la oferta
regular del centro de formacién en
las competencias, resultadosde
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de lostiempos
que para cada opcién se determine
por el centro deformacion en el
Departamento de Bolivar

fichas asignadas desde la
coordinacion académica:
Servicio al Cliente

I.E Mandela

Ficha: 3297593

Mercadeo y Ventas
I.E Mandela
Ficha: 3324585

Mercadeo y ventas
J.LA.C de Olaya
Ficha: 3324672

Servicio al Cliente
I.E Mandela
Ficha: 3324888

Servicio al Cliente
J.A.C de Olaya
Ficha: 3325083

evidencias fotograficas

adjunta en este informe

Sofia Plus.
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2 Desarrollar los Proyectos de Elaborar los proyectos Sofia plus

formacion programados por el formativos de las fichas
Centro de Comercio y Servicios en nuevas asignadas
el Plan Operativo 2025.

3 Establecer la ruta de aprendizaje | Impartir formacién de Listado de asistencia y
en Sofia Plus de acuerdo la | acuerdo ala programacién evidencias fotograficas
programacién e intensidad | efectuada Desde la adjunta en este informe
horaria que conoce con la | coordinacidn académica.
suscripcion del contrato

4 Asociar aprendices en el Crear rutas de aprendizaje Listados de Aprendices
aplicativode Sofia plus en el y asociar las fichas asociados a ruta
tiempo Estipulado. asignadas . de’

aprendizaje (Sofia Plus)

5 Planeary ejecutar actividades Desarrollar las actividades Técnicas didacticas

relacionadas en la guia de descritas en la planeacion activas. Productos
aprendizaje. pedagdgica desarrollados por los
aprendices en el proceso
formativo.
Talleres.
6 Cumplir con los productos Cumplir con la planeacién Guias de Aprendizaje
asociados al proyecto en pedagdgica
actividades del programa de
formacion.
7 Construir y mantener en tiempo Elaborar y actualizar el Evidencias drive
real el portafolio de evidencia de portafolio del instructor y
instructor y de los aprendices revisar el portafolio del
aprendiz.
8 | Participar en las actividades Participacidn activa a Sofia plus
indicadas por el Centro para el actividades establecidos
mejoramiento de procesos y por la institucidn para el
Sistema Integrado de Gestion mejoramiento de los
de la Calidad. procesos de calidad
9 Cumplir con la programacién de | Atender Entidades asignadas Fichas Creadas
formacién asignada por el lider
de la  especialidad y/o
Coordinador Académico.
10 | Entregar al coordinador Entrega de cronograma de Correo Electronico

académico y/o lider de la
especialidad la informacién de
las actividades a realizar antes
de iniciar cada curso y en
general los informes que la
formacidn profesional requiera

trabajo de acuerdo a fichas
asignadas
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Dar asesorias e inducciones a
los aprendices del Centro de
Comercio y Servicios y
evaluarlos e informar
oportunamente la calificacion
obtenida en el proceso de
formacion.

11

Entregar al Coordinador
Académico y/o lider de Ia
especialidad el informe de
calificaciones de los aprendices
en un plazo méximo de tres (3)
dias después de terminacion del
proceso de formacién -
Registrar toda la informacién
relacionada con la formacién
profesional en el aplicativo de
gestion de la informacidn-Sofia
Plus.

Registrar los juicios de
evaluacion en el aplicativo
Sofia plus.

Sofia Plus.

12

Realizar de forma oportuna el
proceso de evaluacion de
juicios evaluativos.

Cumplir con lo establecido.

Sofia Plus.

13

Presentar el reporte estadistico
y demas documentos
requeridos a mas tardar el dia
veinticinco (25) de cada mes al
Supervisor del contrato.

Cumplir con la entrega de
documentos para tramite
de honorarios.

Secop Il

14

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento
ordinarios y extraordinarios que
se programen para los
aprendices y registrar el
seguimiento realizado al
proceso de formacién

Aplicacién de las normas
legales y reglamentarias.

Participacidon en comité
de seguimiento y
evaluacion.

15

Ejercer las actividades con
estricta observancia del
reglamento del aprendiz
del SENA y reportar de
manera oportuna las
novedades presentadas en
la ficha asignada.

Dar a conocer y hacer
cumplir los deberes y
derechos de los
aprendices, ademas
reportar

Listados de asistencias
% portafolio de
evidencias (Sofia plus).

GTH-F-062 V10




SENA

N

16 Aplicar estrategias de Aplicacién de diferentes Evidencias fisicas de la
aprendizaje que faciliten el estrategias de aprendizaje ejecucion de
desarrollo del espiritu para el mejoramiento estrategias de
investigativo, innovador y continuo del aprendiz. ensefianza aprendizaje
transformador del aprendiz de acuerdo con
para su mejoramiento lineamientos
continuo. establecidos.

(Plataformas, Sofia
Plus,)

17 Registrar la informacion Registrar los juicios de Sofia Plus.
académica y administrativa evaluacion en el aplicativo
acorde con la normatividad Sofia plus.
institucional vigente. L o

Participacion en comités de
evaluacidn y seguimiento.

18 Dar un manejo confidencial Reserva absoluta del Absoluta reserva de
a la informacién registrada conocimiento sobre informacidn registrada
en los sistemas de informacién de acuerdo en Sofia plus.
informacién de acuerdo con la normatividad.
con la normatividad
institucional.

19 Apoyar desde el aspecto cumplir las solicitudes Solicitudes atendidas.
técnico en la supervision efectuadas desde la Actas de reuniones,
de los contratos de bienes supervision. listas de asistencia.

y servicios del cuando sea
requerido por el supervisor
del contrato.

20 Apoyar desde el aspecto cumplir las solicitudes Solicitudes atendidas.
técnico las evaluaciones de efectuadas desde la Actas de reuniones,
las ofertas en los procesos supervision. listas de asistencia.
de compra de bienesy
servicios cuando sea
requerido por el supervisor
del contrato.

21 Apoyar a la coordinacion Dar oportuna respuesta a Solicitudes atendidas.
académica en las solicitudes efectuadas Actas de reuniones,

programacion de los
recursos fisicos y humanos
de acuerdo con la
planeacién operativa, para
los procesos de ejecucién
de la formacion.

desde la coordinacion.

listas de asistencia.
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A continuacion, 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 Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion 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
3. 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrdnicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados
y el No. De planilla 4616456111 del operador, SOl y periodo mes AGOSTO del afio 2025
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (xx) folio

Cordialmente,
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PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO

Contratista
C.C. No. 45.447.868 de Cartagena/Bolivar

Recibi a satisfaccion:

Firma

Duvis Arrieta Ortega

Supervisor(a) de Contrato 7528540
Coordinadora Académica

EVIDENCIAS

FICHA 3297593

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

FICHA 3324585

FICHA 3324672
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FICHA3324888

FICHA 3325083

££:00 2808100100
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/09/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3325083 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3324888 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

18/09/25 16:09 Page 1 of 3



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3324672 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA PRECIOS A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN COSTOS, VARIABLES INTERNAS Y VARIABLES DE LA MEZCLA DE
MERCADEO, TENIENDO EN CUENTA EL MERCADO OBJETIVO Y A LA COMPETENCIA.

APLICA TECNICAS DE VENTA DE ACUERDO AL FORMATO COMERCIAL, GENERANDO CIERRES DE VENTA POSTERIOR AL MANEJO
DE OBJECIONES.

IDENTIFICA EL MERCADO OBJETIVO Y LO SEGMENTA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE COMERCIALIZACION Y A LAS
CARACTERISTICAS DE SUS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3324585 - MERCADEO Y VENTAS
DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICA PRECIOS A LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN COSTOS, VARIABLES INTERNAS Y VARIABLES DE LA MEZCLA DE
MERCADEO, TENIENDO EN CUENTA EL MERCADO OBJETIVO Y A LA COMPETENCIA.

APLICA TECNICAS DE VENTA DE ACUERDO AL FORMATO COMERCIAL, GENERANDO CIERRES DE VENTA POSTERIOR AL MANEJO
DE OBJECIONES.

IDENTIFICA EL MERCADO OBJETIVO Y LO SEGMENTA DE ACUERDO A SUS NECESIDADES DE COMERCIALIZACION Y A LAS
CARACTERISTICAS DE SUS PRODUCTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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FICHA 3297593 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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FORMATO CONSTANCIA DE PERMANENCIA SENA

Constancia de Permanencia Programa
Formacion Complementaria

La presente hace constar que el Instructor, s é& )g; ns E:‘ \Dn k LR B j AZcasignado para

la ejecucién de formacién complementaria en la entidad R\ QY cen Soctva La Puw\'\\\C\ ‘

desarrollo el curso complementario_Msroecdd A0 ¢+ Ve XSy conunaintensidad horaria de
Ll Ohoras a cabalidad.

Para mayor constancia se firma en el municipio de quﬂ:\’m alos 19 del mes de % del
afio 2025.

Observaciones: (espacio para describir cualquier situacion presentada en el desarrollo de la formacion)

%

Nombre: E\je/ 2()7\ 90 , Orrel

Cargo que ejerce: _ Conrdinader

Direccién: O‘id\!u Hefrero  (ector (b punt iha
Celular: 302399494 NnG, ,

Correo Electronico:

7 T

Firma del funcionario que Certifica la Permanencia
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https://v3.camscanner.com/user/download
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Constancia de Permanencia Programa
Formacion Complementaria
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Constancia de Permanencia Programa
Formacion Complementaria
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