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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

ABRIL-2026
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Cartagena, ABRIL de 2026

Sefior (a)
DUVIS ARRIETA ORTEGA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.9183120

Coordinadora Académica
Centro de Comercio y Servicios
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes ABRIL de 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. No CO1.PCCNTR.9183120/2026

OSIRIS DE JESUS MONROY ACUNA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 32.846204 de
Sabanalarga Atlantico, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
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 TREINTA Y SIETE MILLONES
OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.
($37.899.959,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y
OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($2.368.740,00), b) Siete (07) pagos iguales por los
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meses de (marzo) a (septiembre) de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y
SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497,00) cada uno y un dltimo pago
correspondiente al mes de octubre de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO
MIL SETECIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($2.368.740,00).

Plazo: Sera hasta el 15/10/2026

Objeto: Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como instructor para
impartir formacién profesional integral en la modalidad de FORMACION COMPLEMENTARIA
PRESENCIAL en la RED TRANSVERSAL, en el Area de PROMOVER LA INTERACION IDONEA CONSIGO
MISMO Y CON LOS DEMAS 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 elaboracién y o actualizacién de disefios
curriculares la asesoria en la formulacion de planes de negocio en el montaje de unidades productivas
seguimiento de las empresas creadas por los centros de formaciéon en la prestaciéon de servicios
tecnoldgicos en ejercicios de investigacion aplicada y en las demds actividades requeridas por la entidad
para dar cumplimiento a la misidn institucional en el marco de la formacién por competencias y el
aprendizaje por proyectos en el Departamento de Bolivar.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacién profesional integral en | Ejecucion de la
programas titulados y/o complementarios | formacion: En este mes
del drea asignada dentro de la oferta regular | de abril se trabajo con B
del centro de formacién en las |lasfichas: 3476013 y Desarrollar Formacion
competencias, resultadosde aprendizaje y | 3476015 de Servicioal | profesional Integral de
actividades de los proyectos de formacion | cliente. Iosprogramas
1 |programados dentro de los tiempos que | 3476021y 3476031 de | Complementarios en las
para cada opcidn se determine por el centro | Fortalecimiento de la diferentes poblaciones
deformacién en el Departamento de Bolivar | gestion Humana para el | delDepartamento de
Bolivar
Desarrollo de las
habilidades blandas.
Desarrollar los Proyectos de formacion No se requirié |a
2 programados por el Centro de Comercio y activ(i:ldad
Servicios en el Plan Operativo 2026.
Impartir formacion de
Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia | acuerdo con la Actividades
3 Plus de acuerdo la programacion e |Programacion desarrolladaspor la
intensidad horaria efectu'ada'I,Desde la institucion Educativa
que conoce con la suscripcién del contrato. coorc%mauon asignada.
académica.
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Listados de
Desarrollar las . .
. . L . . Aprendices asociados
4 Asociar aprendices en el aplicativode actividades descritas en 2 ruta
Sofia plus en el tiempo Estipulado. la planeacién de
edagdgica. o ,
pedagog aprendizaje (Sofia Plus)
Técnicas didacticas
activas. Productos
Desarrollar las
. . . . . desarrollados por los
Planeary ejecutar actividades relacionadas | actividades descritas en .
5 , . ., aprendices en el
en la guia deaprendizaje la planeacién
pedagdgica proceso
formativo.
Talleres.
Cumplir con los productos asociados al .
o Cumplir con la , .
6 proyecto en actividades del programa de ., . Guias de Aprendizaje
., planeacién pedagdgica.
formacion.
Construir y mantener en tiempo real el Elaborar y actualizar Evidencias drive
7 portafolio de evidencia de instructor y de el portafolio del
los aprendices instructor y revisar el
portafolio del aprendiz.
Desarrollar proceso
deinduccion a |Realizar induccién de
Participar en las actividades indicadas por aprendices de fichas | g fia
3 el Centro para el mejoramiento de nuevas, ademas evaluar Plus
procesos y Sistema Integrado de Gestidn oportunamente los '
de la Calidad. resultados de
aprendizaje
desarrollados
Dar a conocer y hacer Evaluacién de Juicios
cumplir los deberes y en Sofia Plus.
Cumplir con la programacién de formacion derechos de los
9 asignada por el lider de la especialidad y/o aprendices, ademas
Coordinador Académico reportar las
deserciones y retiros
en las fichas asignadas
Entregar al coordinador académico y/o Informar
lider de la especialidad la informacion de Entregar al Coordinador oportunamente la
las actividades a realizar antes de iniciar las actividades de calificacion obtenida en
cada curso y en general los informes que la | programacidon mensual | el proceso de formacion
10 |formacién profesional requiera. Dar a realizar, antes de
asesorias e inducciones a los aprendices del | iniciar cada curso de
Centro de Comercio y Servicios y evaluarlos | formaciéon profesional
e informar oportunamente la calificacion que se requiera.
obtenida en el proceso de formacién.
Entregar al Coordinador Académico y/o . ., Se evalla y se registra
, - . Entrega de informacion L .
11 |lider de la especialidad el informe de las juicios evaluativos.

evaluaciones de los aprendices en un plazo

de Evaluacioén a los
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maximo de tres (3) dias después de
terminacion del proceso de formacién —
Registrar toda la informacion relacionada
con la formacién profesional en el
aplicativo de gestion de la informacion-
Sofia Plus.

aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias

Entregar al Coordinador Académico y/o
lider de la especialidad el informe de

calificaciones de los aprendices en un plazo

maximo de tres (3) dias después de
terminacion del proceso de formacion —

Generar reportes de

Generar reportes de
juiciosde evaluacion.

12 Registrar toda la informacion relacionada juicios de evaluacion
con la formacidn profesional en el
aplicativo de gestion de la informacion
Sofia Plus
Presentar el reporte estadistico y demas Carguedecuentaen
documentos requeridos a Secopll
Efectuar tramite de
13 mas tardar el dia veinticinco cuenta de cobroy
(25) década mes al Supervisor entregade Evidencias
de maneramensual
del contrato
Aplicar al proceso de certificacidn por Certificado de
competencias,seglin normas de Competencia Laboral
competenciasque aplican a la funcion del 240201056 - Orientar
instructor, asi como a los procesos que el Estar atento con el drea | formacién presencial
SENA adelante para certificar habilidades de certificaciéon por de acuerdo con
14 pedagodgicas de los instructores competencias para Procedimientos
iniciarprocesos de técnicos y normativa.
certificacidn y con el Con certificado
area de capacitacion vigente del del 3 de
diciembre /2025 con
nota de AVANZADO
Participar en los comités de evaluaciény registrar evidencias
seguimiento ordinarios y extraordinarios claras, formalesy
gue se programen para los aprendices y verificables que
registrar el seguimiento realizado al Registrar evidencias | demuestren tu
15 | proceso de formacién claras, formalesy participaciény el

verificables

seguimiento al proceso
de formacidn de los
aprendices. Como:
Actas de comité de
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evaluaciény
seguimiento (firmadas).

Listados de asistencia
a los comités.

Informes de
evaluacion de
aprendices.

Formatos de
seguimiento
diligenciados.

Planes de
mejoramiento
individual.

Reportes generados
en la plataforma
institucional como
seguimiento
académico).

Ejercer las actividades con estricta
observancia del reglamento del
aprendiz del SENA y reportar de manera

Tener en cuenta el

Se hace reporte de
novedades que se
presentan en una

16 |oportuna las novedades presentadas en la reglamento del determinada ficha de
ficha asignada aprendiz- acuerdo con el
reglamento del
aprendiz
Registrar la informacidn académicay Registro y actualizacion | presentar evidencias
administrativa acorde con la normatividad de la informacién gue demuestren que
institucional vigente Académicay realizas el registro de
administrativa en los | manera correcta,
17 formatos y plataformas | oportuna y conforme a
institucionales, los lineamientos
conforme a la institucionales de la
normatividad informacién académica
institucional vigente |y administrativa
Dar un manejo confidencial a la Manejo responsable y | Registros en sistemas
18 informacién registrada en los sistemas de confidencial de la de informacidn,

informacién de acuerdo con la
normatividad institucional.

informacidn registrada
en los sistemas

cumplimiento de
protocolos de acceso y
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institucioneles, manejo de informacidn
garantizando el y soportes de uso
cumplimiento de la adecuados de datos
normatividad vigente. |institucionales.
Apoyar desde el aspecto técnico en la
supervisién de los contratos de bienes vy
servicios del cuando sea requerido por el
supervisor del contrato s
. . - No se requirid la
19 |aplicativos, archivos magnéticos, respecto .
. actividad
de los cuales se le haya concedido acceso
mediante codigos,
claves o contrasefias, respondiendo penal,
civil y administrativamente por su
adulteracion
Apoyar desde el aspecto técnico las
evaluaciones de las ofertas en los procesos s
. .. No se requirid la
20 |de compra de bines y servicios cuando sea actividad
requerido por el supervisor del contrato
Apoyar a la coordinacidon académica en Apoyo a la coordinacién | Programaciones
programacion de los recursos fisicos y académica en la realizadas,
humanos de acuerdo con la planeacién programacion de cronogramas,
21 |operativa, para los procesos de ejecucién recursos fisicos y asignacion de recursos
de la formacién humanos conformeala | y soportes de
planeacién operativa de | Coordinacién
la formacidn. académica.
Impartir formacion virtual de . ., Solicitud previa para la
. Impartir formacién . o
los programas complementarios en los . ) respectiva autorizacion
22 . virtual que el supervisor A
casos que el supervisor del contrato lo . de la formacion virtual.
. del contrato lo requiera.
requiera.
virtual

A continuacidn, 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 para

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias

del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla
de seguridad social y parafiscal nro. No 9501559809 Periodo Salud: 2026 03 y pago de ARL Positiva
(Riesgos profesionales 2026 03) De la de la planilla, Aportes en linea del periodo mes de Marzo de 2026.

o © / \/1’60/7
ZYS TN ’%
@""e’o &’e% Cordialmente,

OSIRIS DE JESUS MONROY ACUNA
Contratista

C.C. No. 32846204 de Sabanalarga Atlantico

Recibi a satisfaccién:

Duvis Arrieta Ortega
Supervisor(a) No 9183120/2026
Coordinadora Académica

Control de Cambios

FECHA DE ENTRADA

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENCIA
Creacién del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud
1 Abril/2026 de su migracion del proceso de Gestién del Talento Humano al

proceso de Gestidon Contractual, conforme a la actualizacidn

documental correspondiente.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Cartagena Abril 2026

Sefior (a)

DUVIS ARRIETA ORTEGA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.9183120
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Ciudad
INFORME ESPECIAL MES Abril /2026
INDUCCION
SERVICIO AL CLIENTE FICHA 3476013
FECHA 06/04/2026
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SERVICIO AL CLIENTE FICHA 3476013

FECHA 7/04/2026
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INDUCCION

SERVICIO AL CLIENTE FICHA 3476015

FECHA
13/04/2026
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SERVICIO AL CLIENTE
FECHA 14/04/2026

0000

REDMI NOTE 108
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FECHA 17/04/2026
INDUCCION

FICHA 3476021 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION HUMANA PARA EL
DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS

OBSERVACION: SE ADELANTA INDUCCION POR TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE
CUENTAS.
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INDUCCION

FICHA 3476031 FORTALECIMIENTO DE LA GESTION HUMANA PARA EL
DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS

FECHA 20/04/2026
Y N

OBSERVACION: SE ADELANTA INDUCCION POR TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE
CUENTAS.

ASISTENCIAS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSIRIS DE JESUS MONROY ACUNA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3476013 - 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 : 47,90
FICHA 3476021 - FORTALECIMIENTO DE LA GESTION HUMANA PARA EL
DE APRENDIZAJE: DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DETERMINAR LOS RECURSOS TECNICOS DE ACUERDO CON LOS METODOS Y NORMATIVA.

2. ELABORAR ACTIVIDADES SEGUN HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y HABILIDADES BLANDAS PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE TALENTO HUMANO.

3. VERIFICAR LAS ACTIVIDADES CONFORME A LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y HABILIDADES BLANDAS.

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA ACORDE CON LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y NORMATIVA.

20/04/26 16:33 Page 1 of 3



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 3476031 - FORTALECIMIENTO DE LA GESTION HUMANA PARA EL
DE APRENDIZAJE: DESARROLLO DE LAS HABILIDADES BLANDAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DETERMINAR LOS RECURSOS TECNICOS DE ACUERDO CON LOS METODOS Y NORMATIVA.

2. ELABORAR ACTIVIDADES SEGUN HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y HABILIDADES BLANDAS PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS DE TALENTO HUMANO.

3. VERIFICAR LAS ACTIVIDADES CONFORME A LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y HABILIDADES BLANDAS.

4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA ACORDE CON LAS HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS Y NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 3476015 - 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 : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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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: OSIRIS DE JESUS MONROY ACUNA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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