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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena, Marzo del 2026

Sefior (a)

Maria Margarita Montiel Montiel

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9019649

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro De Comercio y Servicios Bolivar

Cartagena - Bolivar
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del afio 2026

Referencia: No 9019649 del afio 2026

Jorge Eliecer Almentero Ayubb identificado con la cédula de ciudadania No. 1.065.377.206 de Momil
Cérdoba, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro De Comercio y Servicios Bolivar en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 CINCUENTA Y CUATRO MIL CIENTO TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. (S
48.954.135). 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 CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE. (S 4.579.580). b) Nueve (09) pagos iguales por los meses de
(marzo) a (noviembre) de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. (S 4.737.497) cada uno. c) Un ultimo pago por el
mes de diciembre por valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL OCHENTA Y DOS PESOS
M/CTE. ($ 1.737.082).

Plazo: Serd hasta el 11 de 12 de 2026.
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como

instructor para impartir formacién profesional integral en la modalidad de FORMACION
VIRTUAL Y/O PRESENCIAL en la RED DE COMERCIO Y VENTAS, en el area de
OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR 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 actualizacién de disefos curriculares la asesoria en la formulacién de
planes de negocio en el montaje de unidades productivas seguimiento de las empresas
creadas por los centros de formacién en la prestacion de servicios tecnologicos en
ejercicios de investigacion aplicada y en las demas actividades requeridas por la entidad
para dar cumplimiento a la misién institucional en el marco de la formacion 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 Realizar la ejecucion de la formacion titulada | Actividad programada Sofia plus, Zajuna

virtual de acuerdo con la Guia de | coordinacion para ser atendida.
Orientaciones para la Formacion en
Ambientes Virtuales de Aprendizaje GFPI —
G-014 vigente, atender los foros de dudas e
inquietudes que son objeto de la formacion,
Publicar anuncios que se consideren

Cumplir con los criterios de
calidad establecidos en el SENA
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pertinentes para el buen desarrollo de la

formacion, Realizar encuentros virtuales
semanales y/o de seguimiento a cada
aprendiz segun el objeto de contratacion,
Realizar la evaluacion de los aprendices
asignados tanto en el LMS como en el

aplicativo SOFIA PLUS

Manejar y aplicar la estructura del LMS que
utiliza el SENA, junto con las actividades,
materiales y demas recursos educativos
sustentardn la ruta de

digitales que

aprendizaje.

Actividad programada

coordinacion para ser atendida.

Cumplir con los criterios de

calidad establecidos en el SENA

Sofia plus, Zajuna

Atender la totalidad de las fichas asignadas
tanto de formacion como complementaria

virtual

1 -Asistencia a Reunién EEF
Coordinacién de Procesos
Logisticos.

2- Asistencia a sesiones de
socializacién sobre la nueva
Guia de Orientaciones AVA
V5

3-Alistamiento de anuncios
parainicio y sesiones de
ficha de aprendizaje 8118354
4- Sesiones en linea con

aprendices de competencia

Sofia plus, Zajuna
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Dirigir el talento humano de
acuerdo con la normativa
210201052

5- avistamiento y verificacion
de evidencias en la
plataforma para la ficha
3118354 del curso
coordinacion de procesos
logisticos

6- Orientaciones por
instructor vocero en el
alistamiento de la fichas
transversales
7-Coordinacién de procesos
logisticos- 3118354 -
instructor transversal
COORDINACION DE
PROCESOS LOGISTICOS

(3118354)

Realizar reuniones periddicas de los equipos | Actividad programada EEF para Sofia plus, Zajuna
ejecutores de la formacion virtual. ser atendida. Cumplir con los
criterios de calidad establecidos

en el SENA.

Atender las reuniones de caracter presencial | Actividad programada Sofia plus, Zajuna
que la Coordinacién Académica considere | coordinacion para ser atendida.

necesarias para la buena ejecucion del ) o
Cumplir con los criterios de

presente contrato ) )
calidad establecidos en el SENA
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6 Desarrollar las actividades de Formacion | Actividad programada Sofia plus, Zajuna
Profesional, incluido el seguimiento a | coordinacion para ser atendida.
aprendices en etapa practica, de acuerdo con ) o
Cumplir con los criterios de
los planes que se elaboren previamente y de ) ]
calidad establecidos en el SENA
conformidad con el modelo pedagdgico -
Formacion por Competencias - y la estrategia
de aprendizaje — Proyectos de Formacion -
que el SENA ha determinado.
7 Orientar los procesos de aprendizaje segun | Actividad programada Sofia plus,Zajuna
las necesidades detectadas en los procesos | coordinacion para ser atendida.
de evaluacion, metodologias de aprendizaje y ) o
Cumplir con los criterios de
programas curriculares vigentes ) ]
calidad establecidos en el SENA
8 Programar las actividades de ensefianza — | Actividad programada Sofia plus,Zajuna
aprendizaje — evaluacion, de conformidad con | coordinacion para ser atendida.
los proyectos formativos y el calendario de ) o
Cumplir con los criterios de
formacion institucional _ _
calidad establecidos en el SENA
9 Reportar la informacion académica vy | Revisién de Juicios de Sofia plus, Zajuna
administrativa requerida dentro del proceso | evaluacion fichas asignadas en el
de formacion de manera oportuna proceso formativo
10 | Participar en los comités de evaluacion y | Actividad programada Sofia plus, Zajuna

seguimiento ordinarios y extraordinarios que

se programen para los aprendices a su cargo.

coordinacion para ser atendida.

Cumplir con los criterios de

calidad establecidos en el SENA
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11

. Informar oportunamente a los aprendices
acerca de los resultados de aprendizaje y
acciones evaluativas desarrollados dentro de

la formacion profesional.

Actividad programada

coordinacion para ser atendida.

Cumplir con los criterios de

calidad establecidos en el SENA

Sofia plus, Zajuna

12

Conformar los equipos ejecutores por
programa de formacion para garantizar
integralidad en la formulaciéon de proyectos
formativos, el disefio de actividades de
aprendizaje y el disefio de talleres e items que
alimenten los bancos de pruebas para la

seleccion de aprendices

Actividad programada

coordinacion para ser atendida.

Cumplir con los criterios de

calidad establecidos en el SENA

Sofia plus, Zajuna

13

. Participar en la programacion y ejecucion del
proceso de induccién de aprendices de
formacion 'y el reconocimiento de

aprendizajes previos

Actividad programada

coordinacion para ser atendida.

Sofia plus, Zajuna

14

Reportar en el aplicativo Sofia Plus todas las
actividades que de acuerdo con los procesos
gue son de su responsabilidad, garanticen la
calidad de la informacién y su coherencia con
el proceso formativo, tales como creacion de
rutas de aprendizaje, asociacion de
aprendices a las rutas de aprendizaje y
registro de juicios evaluativos, comunicando
oportunamente al supervisor del contrato las
anomalias, inconsistencias y novedades

halladas en el registro de la informacion

Actividad programada
coordinacion para ser atendida.
Cumplir con los criterios de
calidad establecidos en el

SENA

Sofia plus,Zajuna
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15 | Apoyar la programacion y seguimiento de la | Actividad programada Sofia plus, Zajuna
formacion por proyectos o conjunto de | coordinacién para ser atendida.

proyectos por Redes de Conocimiento que ) o
Cumplir con los criterios de

garanticen la integralidad en la ejecucion del ) ]
calidad establecidos en el SENA

proceso de aprendizaje.

16 | Elaborar y entregar guias de aprendizaje de | Actividad programada Sofia plus,, Zajuna
los proyectos formativos asociados al | coordinacion para ser atendida.

contratista, cuando éstas sean requeridas por ) o
Cumplir con los criterios de
el equipo pedagodgico de centro ) ]
calidad establecidos en el SENA

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 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 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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9500621555 de la planilla, operador aportes en linea.com
Correspondiente al mes de febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Jorge Eliecer Almentero Ayubb
Contratista
C.C. No. 1.065.377.206 De Momil - Céordoba

Recibi a satisfaccion:

Maria Margarita Montiel Montiel
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9019649
Cargo del supervisor Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE ELIECER ALMENTERO AYUBB

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3118354 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

normativa

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

20/03/26 9:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacion y
procedimientos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefiar &reas de almacenamiento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

20/03/26 9:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear integracion de cadenas de suministro segun normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segun métodos de
compras y pronéstico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun
modelo de gestion

20/03/26 9:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 89,70

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3118425 - DESARROLLO PUBLICITARIO

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Construir el brief segun metodologias de diagnéstico
organizacional

Definir el plan de comunicacién interna de acuerdo con la cultura
y estrategia corporativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

20/03/26 9:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PIEZAS GRAFICAS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y PRINCIPIOS DEL DISENO
GRAFICO.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacion y metodologia de planeacion

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

20/03/26 9:17
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JORGE ELIECER ALMENTERO AYUBB

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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