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Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

 

 

  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                          Ciudad y fecha: Sincelejo, abril de 2026 

 

 

Señor(a) 

Carmen Cristina Gil Ortega  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9091245-2026 
supervisor de Programas especiales   
Ciudad Sincelejo 
 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de abril del año 2026 

 

 

                                    Referencia: No.CO1.PCCNTR. 9091245-2026 

 

Katia Elena Polo Bolaño, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 64868355, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 de CUARENTA Y CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

CINCUENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS PESOS M/CTE ($44.557.800).  Esta suma será pagada por el SENA 

a los contratistas de la siguiente manera: Diez pagos iguales por la suma de cuatro millones quinientos 

cincuenta y siete mil pesos m/cte. ($4.557.800), mensuales. 

 

Plazo: Desde el 6 de febrero hasta el 30 de noviembre 2026.  

 

Objeto: Desarrollar el programa de articulación del Servicio Nacional de Aprendizaje SENA con la 

educación media en instituciones educativas públicas de carácter técnico y académico, con el fin de 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada X Pública Reservada  
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fortalecer el desarrollo de competencias asociadas a los programas de formación profesional integral del 

SENA, en coherencia con las necesidades del sector productivo y del sistema educativo. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Estar inscrito y activo en el 
Banco de Instructores del 
Sistema Nacional de la 
AGENCIA PUBLICA del SENA. 
 

Me encuentro inscrita en 
el Banco de instructores, 
a través de la plataforma 
APE 

https://ape.sena.edu.co/spe-
web/spe/login 

2 Cumplir a cabalidad con el 
objeto contractual pactado, 
en los programas, horarios y 
lugares que el SENA 
determine, de conformidad 
con la planeación 
institucional. 

Realice plan de trabajo 
2026, proyectando 
cronograma, de vistas, a 
las instituciones 
asignadas 

Planillas registro fotográficos 

3 Prestar los servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalidad y eficiencia. 

Cumplí con compromiso 
y eficiencia las 
actividades que dan 
cumplimento al objeto 
del contrato 

Registros fotográficos  

4 Desarrollar las actividades de 
acuerdo con los programas 
de trabajo previamente 
establecidos y conforme a las 
exigencias de formación 
académica, técnica y 
pedagógica definidas por el 
SENA. 
 

Cumplí con el desarrollo 
de las actividades 
programadas de acuerdo 
con la planeación 
pedagógica.  

Listados de asistencia y registros 
fotográficos  

5 Seleccionar y aplicar 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje y evaluación de 
acuerdo con el programa de 
Formación Profesional 
Integral y el enfoque 
metodológico institucional. 

Se desarrolló la 
formación de acuerdo 
con las estrategias de 
enseñanzas, teniendo en 
cuenta el programa de 
formación profesional 
integral y el enfoque 
metodológico 
instituciona  

Documento planeación pedagógica  

6 Seleccionar y utilizar 
ambientes de aprendizaje 
acordes con los resultados de 

Realicé estudio de los 
ambientes óptimos para 
un correcto desarrollo y 

 
Visita y acuerdo previo de los 
ambientes, con los enlaces SENA 
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aprendizaje, las 
características de los 
aprendices y los 
requerimientos del proceso 
formativo.  
 

aprendizaje, y su relación 
con los resultados y el 
impacto que este genera. 

designados por las instituciones 
educativas  

7 Orientar los procesos de 
aprendizaje según las 
necesidades identificadas en 
los procesos de evaluación, 
las metodologías de 
aprendizaje y los diseños 
curriculares vigentes. 
 

En espera de adelantar 
las intervenciones 
pertinentes para 
detectar las necesidades 
de aprendizaje y con 
base en ellas, realizar los 
procesos de evaluación e 
implementación de 
metodologías que 
enriquezcan los 
programas curriculares 
vigentes.  

 
N/A 

8 Programar y ejecutar las 
actividades de enseñanza, 
aprendizaje y evaluación 
conforme a los proyectos 
formativos y al calendario 
académico institucional. 
 

Programé las actividades 
2026 teniendo en cuenta 
las necesidades, 
observaciones de la 
población intervenida y 
el calendario de 
formación institucional.  

Cronograma de actividades  

9 Reportar de manera 
oportuna y veraz la 
información académica y 
administrativa requerida 
dentro del proceso de 
formación. 

Reporté a través de un 
informe la información 
académica y 
administrativa 
encontrada en los 
procesos de formación.    

Canales de comunicación  

10 Registrar en el aplicativo 
SOFÍA Plus, dentro de un 
plazo máximo de tres (3) días, 
todas las actividades que 
sean de su responsabilidad, 
garantizando la calidad, 
coherencia y veracidad de la 
información, tales como: 
•Registro de juicios 
evaluativos.  
•Creación de rutas de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices. 
•Registro del reconocimiento 
de aprendizajes previos. 

En espera de adelantar 
las acciones pertinentes 
para registrar en el 
aplicativo SOFÍA Plus, las 
actividades 
correspondientes.  
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•Reporte de novedades, 
inconsistencias, anomalías o 
hallazgos, informando 
oportunamente al supervisor 
del contrato. 
 

11 Presentar mensualmente los 
informes de actividades y 
estadísticos inherentes al 
objeto contractual, en los 
formatos y plazos 
establecidos por el supervisor 
del contrato. 
 

Elaboré informe con los 
datos estadísticos de las 
actividades acorde con el 
objeto contractual 

Plan mensual de actividades e informe  

12 Atender oportunamente los 
requerimientos formulados 
por el supervisor del contrato 
y presentar los informes de 
ejecución que le sean 
solicitados. 
 

Atendí los 
requerimientos 
impartidos por el 
supervisor, así mismo, 
los informes mensuales 
de la ejecución del 
contrato 

Canales de comunicación  

13 Responder por el adecuado 
uso, conservación y custodia 
de los bienes, equipos y 
elementos que le sean 
entregados para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 
 

Cuidé con sentido de 
pertenencia los bienes 
puestos a disposición, 
para el desempeño de 
mis funciones.  

Registro fotográfico 

14  Informar a los aprendices 
sobre los resultados de 
aprendizaje y las acciones 
evaluativas desarrolladas 
dentro del proceso de 
Formación Profesional 
Integral. 
 

 Organicé las acciones 
evaluativas desarrolladas 
dentro de la formación 
profesional 

Asistencia a reunión 

15  Aplicar las normas técnicas, 
ambientales y legales 
vigentes que garanticen el 
cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales, 
orientadas a la protección de 
los recursos agua, aire y 
suelo, en cumplimiento del 
artículo 79 de la Constitución 

Realicé las actividades 
objeto del contrato, 
teniendo en cuenta las 
disposiciones normativas 
y de calidad, con el fin de 
realizar una intervención 
integral, respetando el 
medio ambiente y 
promoviendo la 

Asistencia a reunión 
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Política, los decretos y 
resoluciones ambientales 
vigentes y las disposiciones 
internas del SENA. 
 

protección de los 
recursos naturales 

16 Promover entre los 
aprendices y velar por el 
cumplimiento de las normas 
de seguridad industrial y de 
seguridad y salud en el 
trabajo. 
 

Realicé las actividades 
objeto del contrato, 
teniendo en cuenta las 
disposiciones normativas 
de seguridad industrial y 
seguridad y salud en el 
trabajo.  

Asistencia a reunión 

17 Avisar al SENA, dentro del día 
hábil siguiente a aquel en 
que tenga conocimiento, la 
ocurrencia de cualquier 
causal de inhabilidad o 
incompatibilidad 
sobreviniente. 

No se reportaron 
novedades en el mes  

Canales de comunicación 

18 Cumplir los deberes que le 
imponen la Constitución 
Política, la ley y los 
reglamentos internos del 
SENA, sin que por ello 
adquiera la calidad de 
empleado público o 
trabajador oficial. 
 

Cumplí mis deberes de 
acuerdo con lo impuesto 
por la constitución, la ley 
y los reglamentos 
internos del SENA 

 Informes, listos y registros 
fotográficos  

19 Permanecer debidamente 
identificado con el carné 
institucional dentro de las 
instalaciones del SENA, 
cuando se requiera presencia 
física. 
 

Permanecí identificada 
con el respectivo carné 
del SENA, dentro y fuera 
de las instalaciones, para 
dar cumplimento a las 
normas de seguridad 
industrial. 

N/A 

20 Estar afiliado al Sistema 
General de Seguridad Social 
Integral en salud y pensión y 
facilitar al SENA la 
documentación necesaria 
para la afiliación a la 
Administradora de Riesgos 
Laborales – ARL, previo al 
inicio de la ejecución del 
contrato, de conformidad con 
la Ley 1562 de 2012. 

 Me encuentro afiliada al 
sistema de salud, 
pensión y ARL, con las 
siguientes empresas: 
Salud Total, 
Colpensiones, Positiva 

N/A 
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21 Acreditar, para cada pago, 
encontrarse al día en el pago 
de los aportes al Sistema 
General de Seguridad Social 
Integral (salud, pensión y 
riesgos laborales), mediante 
la Planilla Integrada de 
Liquidación de Aportes – PILA 
o el mecanismo autorizado 
por el Ministerio del Trabajo. 
Cuando aplique, deberá 
acreditar también los aportes 
al SENA, ICBF y Cajas de 
Compensación Familiar. 
 

Me encuentro afiliada y 
al día con mis aportes de 
salud, pensión y ARL.  

Certificados de afiliación a salud, 
pensión y ARL 

22 Presentar al momento de la 
suscripción del contrato los 
documentos requeridos por 
la entidad, tales como: 

a) Registro Único 
Tributario – RUT, 
cuando haya 
lugar. 

b) Constancia de 
afiliación a EPS y 
fondo de 
pensiones. 

c) Formulario único 
de declaración de 
bienes y rentas, 
cuando aplique. 

d) Registro y 
actualización de 
la hoja de vida en 
el Sistema de 
Información y 
Gestión del 
Empleo Público – 
SIGEP, conforme 
al procedimiento 
institucional. 

 

Presente la 
documentación 
requerida para la 
suscripción del contrato 
de acuerdo con la guía 
establecida por la 
entidad 

Pantallazo Secop II 

23 Las demás obligaciones que 
resulten necesarias para el 
cabal cumplimiento del 

Realicé a cabalidad otras 
actividades tendientes al 

Canales de comunicación 
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objeto contractual.  cumplimiento del objeto 
contractual 
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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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 36765236 del operador Asopagos referente al 
mes de abril. 
 

Cordialmente, 

 

 

 

 

Katia Elena Polo Bolaño 
Contratista 

C.C. No. 64.868.355 
 

 

 

 

 
Carmen Cristina Gil Ortega  
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9091245-2026 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 
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PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA TÉCNICA-DOBLE TITULACIÓN  

INFORME DE EVIDENCIAS 

FICHA: 3459599 GRADO: 10 

Fecha de Corte Del 16/03/2026 Al 15/04/2026 

Días de formación 

DIAS MARTES Y JUEVES marzo 17,19,24 y 07, 09, de abril de 2026.  
DE 7:00 AM A 11:30 AM   

Municipio MORROA – SUCRE 

Institución Educativa CRISTOBAL COLÓN 

Nombre de la 
Competencia 

ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE  

  

Resultado de 
Aprendizaje 

  

Alistar recursos para la prestación del servicio en le selección y vinculación de 
trabajadores, de acuerdo con protocolos y cultura organizacional 

Conocimiento del 
Saber 

Identificar imagen, etiqueta y portafolio, por tipo de empresa, sector, mercado 
y cultura organizacional Alistar logística y procedimientos de selección, vinculación de trabajadores, y 
cronogramas establecidos 
 

Actividades de 
Aprendizaje 

ACTIVIDAD: Ejercicio de tipos de empresas  

 ACTIVIDAD: Taller de fundamentos de servicio al cliente  

ACTIVIDAD: Ejercicio de identificación de los tipos de personalidad  
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS: 

  

  

  
 2.MORROA-SUCRE 19/03/2026  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
FOTO 1 FOTO 2  

GRADO 10.  No. FICHA 3459599 GRADO10.  No. FICHA 3459599  

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 1 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 2 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 
  

 

  
        

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FOTO 3 FOTO 4  

GRADO 10.  No. FICHA 3459599 GRADO 10.  No. FICHA 3459599  

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Taller de fundamentos de servicio al cliente. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio de Casos de servicio al cliente   

 

   

 

  

 1.MORROA- SUCRE 17/03/2026 

 3.MORROA-SUCRE 24/03/2026 4.MORROA-SUCRE 7/04/2026 
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FOTO 5 

GRADO 10.  No. FICHA 3459599 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Taller del tema Personalidad aspectos, factores y su relación con la conducta en la atención al cliente.    

5. Morroa- Sucre 9/04/2026 
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PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA TÉCNICA-DOBLE TITULACIÓN  

INFORME DE EVIDENCIAS 

FICHA: 3459594 GRADO: 10 

Fecha de Corte Del 16/03/2026 Al 15/04/2026 

Días de formación 

DIAS LUNES Y MIERCOLES 18, 23, y 6,8,13  de abril de 2026.  
DE 1:30 PM A 6:00 PM  

Municipio SINCE – SUCRE 

Institución Educativa SAN JUAN BAUTISTA DE LA SALLE 

Nombre de la 
Competencia 

ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE 

  

  

Resultado de 
Aprendizaje 

  

Alistar recursos para la prestación del servicio en le selección y vinculación de 
trabajadores, de acuerdo con protocolos y cultura organizacional 

Conocimiento del 
Saber 

Identificar imagen, etiqueta y portafolio, por tipo de empresa, sector, mercado 

Alistar logística y procedimientos de selección, vinculación de trabajadores, y 
cronogramas establecidos 
 

Actividades de 
Aprendizaje 

ACTIVIDAD: Ejercicio de tipos de empresas  

ACTIVIDAD: Taller de fundamentos de servicio al cliente. 

ACTIVIDAD:  Ejercicio de identificación de los tipos de personalidad 

 

 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS: 

 
  

  

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. Sincé- Sucre 18/03/2026 2. Sincé- Sucre 23/03/2026 
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FOTO 1 FOTO 2  

GRADO 10.  No. FICHA 3459594 GRADO10.  No. FICHA 3459594  

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 1 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 2 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 
  

 

  

       
          4. Sincé - Sucre 8/4/2026  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FOTO 3  FOTO 4  

GRADO 10. No. FICHA 3459594 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Taller de fundamentos de servicio al cliente 

GRADO 10.  No. FICHA 3459594 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Ejercicio de Casos de servicio al cliente   

 

   

   

 

FOTO 5 

GRADO 10.  No. FICHA 3459594 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Taller del tema Personalidad aspectos, factores y su relación con la conducta en la atención al cliente   

 

 

 

 

3. Sincé - Sucre 6/4/2026 

5. Sincé - Sucre 13/4/2026 
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PROGRAMA DE ARTICULACIÓN CON LA MEDIA TÉCNICA-DOBLE TITULACIÓN  

INFORME DE EVIDENCIAS 

FICHA: 3459770 GRADO: 10 

Fecha de Corte Del 16/03/2026 Al 15/04/2026 

Días de formación 

DIAS MARTES Y JUEVES marzo 17,19,24 y 07, 09, 14 de abril de 2026.  
DE 7:00 AM A 11:30 AM   

Municipio SINCÉ – SUCRE 

Institución Educativa ANTONIA SANTOS  

Nombre de la 
Competencia 

ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE  

  

Resultado de 
Aprendizaje 

  

Alistar recursos para la prestación del servicio en le selección y vinculación de 
trabajadores, de acuerdo con protocolos y cultura organizacional 

Conocimiento del 
Saber 

Identificar imagen, etiqueta y portafolio, por tipo de empresa, sector, mercado 
y cultura organizacional Alistar logística y procedimientos de selección, vinculación de trabajadores, y 
cronogramas establecidos 
 

Actividades de 
Aprendizaje 

ACTIVIDAD: Ejercicio de tipos de empresas  

 ACTIVIDAD: Taller de fundamentos de servicio al cliente  

ACTIVIDAD: Ejercicio de identificación de los tipos de personalidad  

 

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS: 

  

  

  
 7. SINCE - SUCRE 19/03/2026  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FOTO 1 FOTO 2  

GRADO 10.  No. FICHA 3459770 GRADO10.  No. FICHA 3459770  

  
   6. SINCE - SUCRE 17/03/2026 
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 1 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio 2 de tipos de empresa, según su 

actividad, tamaño, capital y sector productivo 
  

 

  

        

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FOTO 3 FOTO 4  

GRADO 10.  No. FICHA 3459770 GRADO 10.  No. FICHA 3459770  

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Taller de fundamentos de servicio al cliente. 

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
Ejercicio de Casos de servicio al cliente   

 

   

 

            5. SINCÉ – SUCRE 9/4/2026 

 

 

FOTO 5 
GRADO 10.  No. FICHA 3459770 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

Taller del tema Personalidad aspectos, factores y 
su relación con la conducta en la atención al 

cliente. 

FOTO 6 
GRADO 10.  No. FICHA 3459770 
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

 
Ejercicios Prácticos (test) de personalidad y la 
importancia en la gestión del talento humano  

 

 

 

 8. SINCÉ -SUCRE 24/03/2026 

9. SINCE -SUCRE 7/04/2026 

6. SINCÉ - SUCRE 14/4/2026 












