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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cartagena, Mayo/2026 

 

 

Señor(a) 

Duvis Arrieta Ortega 

Supervisor(a) contrato. No CO1.PCCNTR. 9182661 de 2026 

Coordinadora Académica  

Centro de Comercio y Servicios 

Cartagena 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mayo de 2026  

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9182661 de 2026 

 

 

MARIA MARGARITA MONTES SALAZAR identificado con la cédula de ciudadanía nro.32.729.645 de 

Barranquilla (Atlántico), 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 TREINTA Y SIETE MILLONES 

OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 

($37.899.959,00). Esta suma será 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 

meses de (marzo) a (septiembre) de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y 

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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SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497,00) cada uno y un último 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: Será hasta el 15 de octubre de 2026.   

 

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

impartir formación profesional integral en la modalidad de FORMACIÓN COMPLEMENTARIA 

PRESENCIAL en la RED TRANSVERSAL, en el Área de PROMOVER LA INTERACION IDONEA 

CONSIGO MISMO Y CON LOS DEMAS 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. 

Ejecución de la formación: 
Fundación Rueda del 
Alfarero- Desarrollo de 
habilidades principio y 
valores para la vida y el 
trabajo.                               
Ficha: 3475031 
Alcaldía de C/gena 
Secretaria del Interior- 
Liderazgo Efectivo                   
Ficha: 3501846. 
Junta de Acción Comunal 
Barrio Santa María- 
Solución de conflictos 
laborales.                                  
Ficha: 3501863 
Alcaldía de C/gena 

Secretaria del Interior-

Solución de conflictos 

laborales. Ficha: 3502557 

Desarrollar Formación 
Profesional Integral de los   
programas 
Complementarios en las 
diferentes poblaciones del 
Departamento de Bolívar 

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

Desarrollo de los 
proyectos de formación 
programados por el Centro 

Informes de ejecución, 
actividades desarrolladas, 
registros de proyectos y 
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de Comercio y Servicios, 
conforme al plan 
operativo 2026. 

soportes del cumplimiento 

del plan operativo. 

3 Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia 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. 
  

Actividades desarrolladas 
por los en la institución 
Educativa asignada. 

4 Asociar aprendices en el aplicativo de Sofía plus 
en el tiempo estipulado. 

Desarrollar las actividades 
descritas en la planeación 
pedagógica. 

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 actualizado en tiempo real 
el portafolio de evidencia de instructor y de los 
aprendices. 

Elaborar y actualizar el 
portafolio del instructor y 
revisar el portafolio del 
aprendiz. 

Evidencias drive 

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

Desarrollar proceso de 
inducción a aprendices de 
fichas nuevas, además 
evaluar oportunamente 
los resultados de 
aprendizaje desarrollados. 
 

Realizar inducción de Sofía 
Plus. 

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

Dar a conocer y hacer 
cumplir los deberes y 
derechos de los 
aprendices, además 
reportar las deserciones   y   
retiros en las fichas 
asignadas. 

Evaluación de Juicios de 
evaluación en Sofía Plus 

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

Entregar al Coordinador 
las actividades de 
programación mensual a 
realizar, antes de iniciar 
cada curso de formación 
profesional que se 
requiera.  

Informar oportunamente la 
calificación obtenida en el 
proceso de formación 

11 Entregar al Coordinador Académico y/o líder de 
la especialidad el informe de las evaluaciones de 
los aprendices en un plazo máximo de tres (3) 
días después de terminación del proceso de 
formación – Registrar toda la información 

Entrega de información de 
Evaluación a los 
aprendices en un plazo 
máximo de tres (3) días 

Se evalúa y se registra 
juicios evaluativos. 
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relacionada con la formación profesional en el 
aplicativo de gestión de la información-Sofia 
Plus. 

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

Generar reportes de 
juicios de evaluación 

Generar reportes de juicios 
de evaluación. 

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

Efectuar tramite de  cuenta 
de cobro y entrega  de 
Evidencias de manera  
mensual 

Cargue de cuenta en Secop  
II 

14 Aplicar al proceso de certificación por 
competencias, según normas de competencias 
que aplican a la función del instructor, así como 
a los procesos que el SENA adelante para 
certificar habilidades pedagógicas de los 
instructores. 

Estar atento con el área de 
certificación por 
competencias para iniciar 
procesos de certificación y 
con el área de capacitación  

Certificado de 
Competencia Laboral 
240201056 - Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con 
Procedimientos técnicos y 
normativa. Con certificado 
vigente del del 3 de 
diciembre /2025 con nota 
de AVANZADO 

15 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  

Registrar evidencias 
claras, formales y 
verificables  

Registrar evidencias 
claras y verificables que 
demuestren tu 
participación y el 
seguimiento al proceso 
de formación de los 
aprendices. Como: 

• Actas de comité de 
evaluación y 
seguimiento 
(firmadas). 

• Listados de asistencia 
a los comités. 

 

• Informes de 
evaluación de 
aprendices. 

 

• Formatos de 
seguimiento 
diligenciados. 

 

• Planes de 
mejoramiento 
individual. 

 
Reportes generados en la 
plataforma institucional 

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

Tener en cuenta el 
reglamento del aprendiz 

Se hace reporte de 
novedades que se 
presentan en una 
determinada ficha de 
acuerdo con el reglamento 
del aprendiz 

17 Registrar la información académica y 

administrativa acorde con la normatividad 

institucional vigente. 

Registro y actualización de 
la información académica 
y administrativa en los 
formatos y plataformas 
institucionales, conforme 
a la normatividad vigente. 

Presentar evidencias 
que demuestren que 
realizas el registro de 
manera correcta, 
oportuna y conforme a 
los lineamientos 
institucionales de la 

información académica y 
administrativa. 

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

Manejo responsable y 
confidencial de la 
información registrada en 
los sistemas 
institucionales, 
garantizando el 
cumplimiento de la 
normatividad vigente. 

Registros en sistemas de 
información, cumplimiento 
de protocolos de acceso y 
manejo de información, y 
soportes de uso adecuado 
de datos institucionales. 

19 Apoyar desde el aspecto técnico en la 
supervisión de los contratos de bienes y 
servicios del cuando sea requerido por el 
supervisor del contrato, aplicativos archivos 
magnéticos, respecto de los cuales se la haya 
concedido accesos mediante códigos, claves y 
contraseñas, respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su adulteración 

 

No se requirió la actividad  

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. 

No se requirió la actividad  

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. 

Apoyo a la coordinación 
académica en la 
programación de recursos 
físicos y humanos, 
conforme a la planeación 
operativa de la formación. 

Programaciones realizadas, 
cronogramas, asignación 
de recursos y soportes de 
Coordinación Académica. 

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

Impartir formación virtual Solicitud previa para la 
respectiva autorización de 
la formación virtual. 
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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:  Documentos electrónicos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales, y los desplazamientos realizados y el pago de la 

planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4652532507 de la planilla SOI referente al mes de abril de 

2026. 

 

Cordialmente, 

 

MARIA MARGARITA MONTES SALAZAR 
Contratista 
C.C. No. 32.729.645 de Barranquilla (Atlántico) 
 
 

Recibí a satisfacción: 

Duvis Arrieta Ortega 
Supervisor(a) No CO1.PCCNTR. 9182661 de 2026 
Coordinadora Académica 
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 FUNDACION LA RUEDA DEL ALFARERO 

CURSO: DESARROLLO DE HABILIDADES PRINCIPIOS Y VALORES PARA LA VIDA Y EL TRABAJO 

FICHA: 3475031 
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CURSO: LIDERAZGO EFECTIVO 

FICHA: 3501846 

EMPRESA: ALCALDIA DE CARTAGENA-SECRETARIA DEL INTERIOR 
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CURSO: SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES 

FICHA: 3501863 

JUNTA DE ACCION COMUNAL BARRIO SANTA MARIA 
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CURSO: SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES 

FICHA: 3502557 

EMPRESA: ALCALDIA DE CARTAGENA SECRETARIA DEL INTERIOR 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA MARGARITA MONTES SALAZAR

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

3502557 - SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN CON BASE EN
METODOLOGÍAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LA PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN LA VALIDACIÓN REALIZADA.

DISEÑAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN NECESIDADES DEL EQUIPO DE TRABAJO.

ESTABLECER SOLUCIONES A CONFLICTOS INTERPERSONALES EN EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON METODOLOGÍAS
CREATIVAS.

VALIDAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3475031 - DESARROLLO DE HABILIDADES, PRINCIPIOS Y VALORES
PARA LA VIDA Y EL TRABAJO

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

3501863 - SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN CON BASE EN
METODOLOGÍAS Y PROCEDIMIENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LA PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN LA VALIDACIÓN REALIZADA.

DISEÑAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN NECESIDADES DEL EQUIPO DE TRABAJO.
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ESTABLECER SOLUCIONES A CONFLICTOS INTERPERSONALES EN EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON METODOLOGÍAS
CREATIVAS.

VALIDAR PROPUESTA DE SOLUCIÓN DE CONFLICTOS INTERPERSONALES SEGÚN REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3501846 - LIDERAZGO EFECTIVOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORÍA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGÚN EL MODELO DE GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

03 VALIDAR EL DESEMPEÑO DEL LÍDER SEGÚN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN TEORÍA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

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

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 167,60
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0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIA MARGARITA MONTES SALAZAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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