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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                         Cartagena, mayo de 2026 

 

 

Señor(a) 

DUVIS ARRIETA ORTEGA 

Supervisor(a) contrato nro. 8952410/2026 

Coordinadora Académica 

Centro de Comercio y Servicios 

Cartagena 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8952410/2026 

 

 

PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 45.4447.868, 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 para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO 

 MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL  OCHOCIENTOS SETENTA Y SIETE  PESOS M/CTE. ($ 

45.637.877,00) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 

por el mes de febrero 2026 por valor de DOS MILLONES CINCUENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS OCHO PESOS 

M/CTE. ($2.052.908.00) 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 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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M/CTE. ($ 4.737.497) cada uno c) un último pago por el mes de diciembre 2026  por valor de NOVECIENTOS 

CUARENTA Y SIETE  MIL Y CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS  PESOS M/CTE. ($947.496,00) 

 

 

Plazo: Será hasta el (06) de diciembre de 2026 

 

Objeto: Prestar los servicios profesionales personales de carácter temporal como instructor para 

impartir formación profesional integral en la modalidad de FORMACIÓN COMPLEMENTARIA - 

DESPLAZADOS en la RED GESTION ADMINISTRATIVA, en el Área de CONTABILIDAD que ofrece 

el Centro de Comercio y Servicios de la Regional Bolívar del SENA, así como brindar apoyo 

cuando EL SENA lo requiera en la elaboración y o actualización de diseños curriculares la 

asesoría en la formulación de planes de negocio en el montaje de unidades productivas 

seguimiento de las empresas creadas por los centros de formación en la prestación de servicios 

tecnológicos en ejercicios de investigación aplicada y en las demás actividades requeridas por 

la entidad para dar cumplimiento a la misión institucional en el marco de la formación por 

competencias y el aprendizaje por proyectos en el Departamento de Bolívar. 

 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Impartir formación profesional integral en 
programas titulados y/o complementarios del 
área asignada dentro de la oferta regular del 
centro de formación en las competencias, 
resultados de aprendizaje y actividades de los 
proyectos de formación programados dentro de 
los tiempos que para cada opción se determine 
por el centro de formación en el Departamento 
de Bolívar 

Cumplir con el 
desarrollo de la 
formación en las 
fichas asignadas 
desde la coordinación 
académica: 
Servicio al cliente 
Alcaldía de Turbaco 
Ficha 3483573 
Servicio al Cliente 
Alcaldía de Cartagena 
Ficha 3483590 

Mercadeo y Venta 
nivel II 
Alcaldía de san 
jacinto 
Ficha 3507362 
Mercadeo y Venta 
nivel II 
Alcaldía del Carmen 

Listado de asistencia y 

evidencias fotográficas 

adjunta en este informe 

 

Sofia Plus. 
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de Bolívar 
Ficha 3507401 
 
 
 
 
  

2 
Desarrollar los Proyectos de formación 
programados por el Centro de Comercio y 
Servicios en el Plan Operativo 2026.  

Elaborar los proyectos 
formativos de las fichas 

nuevas asignadas 

Sofia plus 

3 

Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía Plus 
de acuerdo la programación e intensidad 
horaria que conoce con la suscripción del 
contrato 

Impartir formación de 
acuerdo a la programación 
efectuada Desde la 
coordinación académica. 

 

Listado de asistencia y 
evidencias fotográficas 

adjunta en este informe 

4 

Asociar aprendices en el aplicativo de Sofía plus 
en el tiempo Estipulado. 

Crear rutas de 
aprendizaje y asociar las 

fichas asignadas 

Listados de Aprendices 
asociados a ruta 
 de 
aprendizaje (Sofía Plus) 

5 

Planear y ejecutar actividades relacionadas en 
la guía de aprendizaje. 

Desarrollar las actividades 
descritas en la planeación 

pedagógica 

Técnicas didácticas 
activas. Productos 
desarrollados por los 
aprendices en el proceso 
formativo. 

Talleres. 

6 
Cumplir con los productos asociados al 
proyecto en actividades del programa de 
formación. 

Cumplir con la planeación 
pedagógica 

Guías de Aprendizaje 

7 

Construir y mantener en tiempo real el 
portafolio de evidencia de instructor y de los 
aprendices 
 

Para el periodo de 
informe, no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

Para el periodo de 
informe, no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

8 

Participar en las actividades indicadas por 
el Centro para el mejoramiento de 
procesos y Sistema Integrado de Gestión 
de la Calidad.  

Participación activa a 
actividades establecidos 
por la institución para el 

mejoramiento de los 
procesos de calidad 

 Sofía   plus 

9 

Cumplir con la programación de formación 
asignada por el líder de la especialidad y/o 
Coordinador Académico.  
 

Atender Entidades 
asignadas 

Fichas Creadas 
 

 

10 

Entregar al coordinador académico y/o 
líder de la especialidad la información de 
las actividades a realizar antes de iniciar 
cada curso y en general los informes que la 
formación profesional requiera Dar 
asesorías e inducciones a los aprendices del 
Centro de Comercio y Servicios y evaluarlos 

Entrega de cronograma de 
trabajo de acuerdo a 

fichas asignadas 

Correo Electrónico 
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e informar oportunamente la calificación 
obtenida en el proceso de formación. 

11 

Entregar al Coordinador Académico y/o 
líder de la especialidad el informe de 
calificaciones de los aprendices en un plazo 
máximo de tres (3) días después de 
terminación del proceso de formación – 
Registrar toda la información relacionada 
con la formación profesional en el aplicativo 
de gestión de la información-Sofia Plus. 
 

Registrar los juicios de 
evaluación en el 

aplicativo Sofia plus. 

Sofia Plus. 

12 
Realizar de forma oportuna el proceso de 
evaluación de juicios evaluativos.  

Cumplir con lo 
establecido. 

Sofia Plus. 

13 

Presentar el reporte estadístico y demás 
documentos requeridos a más tardar el día 
veinticinco (25) de cada mes al Supervisor 
del contrato.  

Cumplir con la entrega 
de documentos para 

tramite de honorarios. 

Secop II. 

14 

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

Aplicación de las 
normas legales y 
reglamentarias. 

Participación en comité 
de seguimiento y 

evaluación. 

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, además 
reportar 

 

Listados de asistencias y 
portafolio de evidencias 

(Sofia plus). 

16 

Aplicar estrategias de Aprendizajes que faciliten 
el desarrollo del espíritu investigativo, 
innovador y transformador del Aprendiz para su 
mejoramiento continuo 

Cumplir lo establecidos 
aplicando estrategias 
activas que lleve al 
aprendizaje significativo 

 

Evidencia del aprendizaje 

y Portafolio del aprendiz 

17 

Registrar la información académica y 
administrativa acorde con la normatividad 
institucional vigente. 

Registrar los juicios de 
evaluación en el 
aplicativo Sofia plus. 

 

Sofia Plus. 

18 

Dar un manejo confidencial a la 
información registrada en los sistemas de 
información de acuerdo con la 
normatividad institucional.  

Reserva absoluta del 
conocimiento sobre 

información de acuerdo 
con la normatividad.  

Absoluta reserva de 
información registrada 

en Sofia plus. 

19 

Apoyar desde el aspecto técnico en la 
supervisión de los contratos de bienes y 

cumplir las solicitudes 
efectuadas desde la 

supervisión. 

Solicitudes atendidas. 
Actas de reuniones, 
listas de asistencia. 
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servicios del cuando sea requerido por el 
supervisor del contrato.  

20 

Apoyar desde el aspecto técnico las 
evaluaciones de las ofertas en los procesos 
de compra de bienes y servicios cuando sea 
requerido por el supervisor del contrato. 

Para el periodo de 
informe, no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación  

Para el periodo de 
informe, no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

21 

Apoyar a la coordinación académica en 
programación de los recursos físicos y 
humanos de acuerdo con la planeación 
operativa, para los procesos de ejecución 
de la formación. 

Dar oportuna respuesta 
a las solicitudes 

efectuadas desde la 
coordinación. 

Solicitudes atendidas. 
Actas de reuniones, 
listas de asistencia. 

22 

Impartir formación virtual de los programas 
complementarios en los casos que el 
supervisor del contrato lo requiera 

Para el periodo de 
informe, no se ejecutaron 
acciones referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

Para el periodo de 
informe, no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

 

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 13726 El Carmen de Bolívar        23/04/2026      30/04/2026 

2                      N/A                 N/A               N/A              N/A 

 

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. 4652147506 De planilla  

 del operador SOI referente al ABRIL del año 2026. 
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Cordialmente, 

 

 

 

 
PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO 

Contratista 

C.C. No. 45.447.868 de Cartagena/Bolívar 
 

 

Duvis Arrieta Ortega 

 

Supervisor del contrato 8952410/2026 

 

 

 

                                                                                 EVIDENCIAS 

 

                                                                  FICHA 3483573 

 

 
 

 

                                                                      FICHA 3483590 
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                                                                        FICHA 3507362 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                  FICHA 3507401 

 

 



 

GTH-F-087 V.02 
 

 
FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA: Cartagena, mayo 4/2026 

 
 

PRESENTADO A: Arodiz Aguilera Aurela/subdirector(e) de Comercio y Servicio 

 

ORDEN DE VIAJE N° 13726 FECHA DE INICIO:  FECHA DE FINALIZACION: 

23/04/2026 30/04/2026 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO:  El 
Carmen de Bolívar 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA: (ciudad) 

Bolívar/Comercio y Servicio 
 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación Complementaria A población Victima del 
Conflicto en El Carmen de Bolívar (Bolívar), curso de Emprendimiento Innovador, Comportamiento 
Emprendedor 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
1. Actividad de reflexión Inicial. El Portero del Bar 
2. Realización de mesa redonda compartiendo las experiencias relacionadas con Emprendimientos 
3. Aplicación del Mapa de Empatía al nicho de mercado 

     4.Realizar Talleres de los Saberes para que el aprendiz se apropie de los conocimientos y luego 
practicarlos para evaluar su aprendizaje 

 

RESULTADOS:  
RESULTADOS: 

1. 40 aprendices Capacitados en el Carmen de Bolívar (Bolívar) 
2. Muestra de Emprendimientos por equipo 

Fortalecimiento de competencias comportamentales 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

 
       

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
Realización de Talleres teóricos 

 
 

Realización de Talleres prácticos de 

lo aprendido 

Instructor:  

 
 
 

                Instructor   
 

                      24/04/26 
  
 

       27/04/26 
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Muestras de productos               APRENDICES                                        30/04/26       

  

 
  

CONCLUSIÓNES: 
   1.Fortalecimientos de sus habilidades y Destrezas como SER 

2.Se realizo una Rueda de Negocios donde los aprendices practicaron los saberes aprendidos en FPI 
  
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO5 FIRMA 

Paulina Montero Ayazo 
  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

COORDINADOR ACADEMICO 
PROGRAMAS ESPECIALES 

DUVIS ROSARIO ARRIETA 
ORTEGA 

 
 

 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/05/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3483573 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3507362 - MERCADEO Y VENTAS NIVEL IIFICHA
DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR ESTRATEGIA PARA APOYAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS OSERVICIOS A LOS CLIENTES TENIENDO EN
CUENTA CARACTERÍSTICAS, BENEFICIOS YUSOS DE UN PRODUCTO O SERVICIO ESPECÍFICO, SEGÚN PROTOCOLO
ESTABLECIDOPOR LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 68,60
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3507401 - MERCADEO Y VENTAS NIVEL IIFICHA
DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR ESTRATEGIA PARA APOYAR LA PRESENTACIÓN DE LOS PRODUCTOS OSERVICIOS A LOS CLIENTES TENIENDO EN
CUENTA CARACTERÍSTICAS, BENEFICIOS YUSOS DE UN PRODUCTO O SERVICIO ESPECÍFICO, SEGÚN PROTOCOLO
ESTABLECIDOPOR LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 65,60

3483590 - SERVICIO AL CLIENTEFICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 162,10
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INSTRUCTOR: PAULINA SEGUNDA MONTERO AYAZO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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