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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Cartagena, Mayo del 2026

Sefior (a)

DUVIS ARRIETA ORTEGA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 90507394
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
Contractual Mes de mayo del 2.026

Referencia: CO1.PCCNTR 90507394 del Afio 2026

Evelyn Berrio Ortega , identificada con la cédula de ciudadania No.45.455.013, en mi calidad de Contratista del SENA, en el
Centro de Comercio y Servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion,
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.
(537.899.959,00). 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
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SETECIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. (52.368.740,00), b) Siete (07) pagos iguales por

los meses de (marzo) a (septiembre) de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA
Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($4.737.497,00) cada unoy

un ultimo 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: : Serd hasta el (15) de octubre de 2026

Objeto: Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como instructor para impartir formacion profesional
integral en la modalidad de FORMACION COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL en la RED GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, en el Area de CONTABILIDAD 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 elaboracidn y o actualizacidn de disefios curriculares la asesoria en la formulacidn
de planes de negocio en el montaje de unidades productivas seguimiento de las empresas creadas por los centros de formacion en
la prestacion de servicios tecnoldgicos en ejercicios de investigacion aplicada y en las demas actividades requeridas por la entidad
para dar cumplimiento a la misidn institucional en el marco de la formacidn por competencias y el aprendizaje por proyectos en el
Departamento de Bolivar

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Cumplir con el
desarrollo de la de
. ., . . Fichas asignadas desde
Impartir formacion profesional integral en 2 )
. . la formacidon mediante L
programas titulados y/o complementarios o . Desarrollar Formacion
. . siguientes fichas .
del area asignada dentro de la oferta . - Profesional Integral de
- 3507477 innovacion y
regular del centro de formacién en las .. los programas
. . creatividad 3479803 .
competencias, resultados de aprendizaje y . . Complementarios
1 L ., Servi al Cliente .
actividades de los proyectos de formacion ., en las diferentes
. 3478582 atencion vy .
programados dentro de los tiempos que . . poblaciones del
- . Servi. al ciudadano
para cada opcién se determine por el ., Departamento de
- 3507515 atencion vy ,
centro de formacion en el Departamento . . Bolivar
de Bolivar Servi. al ciudadano y
3515489 atencion al
cliente en procesos
Administrativos.
Desarrollar los Proyectos de formacidn Elaborar los proyectos
2 programados por el Centro de Comercioy | formativos de las fichas
Servicios en el Plan Operativo 2026. nuevas asignadas
3 Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia | Impartir formacién de Actividades
Plus de acuerdo la programacion e acuerdo ala desarrolladas porlos en
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intensidad horaria que conoce con la

programacion

la institucion Educativa

suscripcion del contrato efectuada Desde la asignada.
coordinacion
académica.
List
Desarrollar las AS ad3§ de
. . — , . . rendices
Asociar aprendices en el aplicativo de Sofia | actividades descritas en pre
4 . . . asociados a ruta
plus en el tiempo Estipulado. la planeacion de
pedagdgica aprendizaje (Sofia Plus)
Técnicas didacticas
Desarrollar las activas. Productos
s Planeary ejecutar actividades relacionadas | actividades descritas en | desarrollados por los
en la guia de aprendizaje la planeacion aprendices en el
pedagdgica proceso formativo.
Talleres
Cumplir con los productos asociados al .
L Cumplir con la , o
6 proyecto en actividades del programa de .. L Guias de Aprendizaje
.. planeacion pedagoégica
formacion.
Elaborar y actualizar
Construir y mantener en tiempo real el el portafolio del
7 portafolio de evidencia de instructor y de | instructory revisar el Evidencias drive
los aprendices portafolio del
aprendiz.
Para el periodo del
Participar en las actividades indicadas por informe no se
8 el Centro para el mejoramiento ejecutaron acciones
de procesos y Sistema Integrado de referentes al
Gestion  de la Calidad. cumplimiento de esta
obligacion
Para el periodo del
. ., . informe no se
Cumplir con la programacion de formacidn . .
. , - ejecutaron acciones
9 asignada por el lider de la especialidad y/o
. . referentes al
Coordinador Académico .
cumplimiento de esta
obligacion
Entregar al coordinador académico
y/o lider de la especialidad la Asesorias e
informacién de las actividades a realizar Inducciones a los
antes de iniciar cada curso y en general aprendices del Juicios de Evaluacion
los informes que la formacion Centro de Comercio en el aplicativo de
10 profesional requiera Dar asesorias e y Servicios Sena Sofia Plus
inducciones a los aprendices del Informar Informes de la

Centro

de Comercio y Servicios y evaluarlos e
informar oportunamente la calificacion
obtenida en el proceso de

oportunamente la
calificacion obtenida en
el proceso de formacion

formacion Profesional
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formacion.

Entregar al Coordinador Académico y/o
lider de la especialidad el informe de las
evaluaciones de los aprendices en un plazo
maximo de tres (3) dias después de

Generar reportes de

Generar reportes de

terminacion -Registrar toda la informacién juicios de evaluacion juicios de evaluacion
relacionada con la formacién profesional
en el aplicativo de Gestion de la
informacién de Sofia Plus
1 Realizar de forma oportuna el proceso de Generar reportes de Generar reportes de
evaluacion de juicios evaluativos juicios de evaluacion juicios de evaluacion
Presentar el reporte‘estadlstlco y demads Efectuar tramite de
13 documentos requeridos a cuenta de cobroy Carguede cuenta en Secop
mas tardar el dia veinticinco entregade Evidencias de I
(25) década mes al Supervisor del contrato manera mensual
- . ., Para el periodo del
Participar en los comités de evaluaciény informe no se
seguimiento ordinarios y extraordinarios . .
. ejecutaron acciones
14 que se programen para los aprendices y referentes al
registrar el seguimiento realizado al .
., cumplimiento de esta
proceso de formacion. L
obligacién
. . . Para el periodo del
Ejercer las Actividades con Estricta inforrF:le o se
observancia del reglamento del aprendiz . .
ejecutaron acciones
15 del SENA y reportar de manera oportuna referentes al
las novedades presentadas en la ficha .
asignada cumplimiento de esta
obligacion
Aplicar estrategias de aprendizaje que Parafel periodo del
faciliten el desarrollo del espiritu . n torme no _Se
16 investigativo, innovadory ejecu 1tan‘ontaccmines
. referentes a
transformador del aprendiz para su .
. . . cumplimiento de esta
mejoramiento continuo .,
obligacion
Para el periodo del
. . ., o informe no se
Registrar la informacion académicay . .
. . - ejecutaron acciones
17 administrativa acorde con la normatividad referentes al
institucional vigente .
cumplimiento de esta
obligacion
Dar un manejo confidencial a la Pa'rafel periodo del
. . . . informe no se
informacion registrada en los sistemas . )
. . ejecutaron acciones
18 de informacién de acuerdo con la

normatividad
institucional.

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion
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Apoyar desde el aspecto técnico en la Para el periodo del
supervisién de los contratos de bienes y informe no se
19 servicios del cuando sea requerido por el ejecutaron acciones
supervisor del contrato referentes al
cumplimiento de esta
obligacion
. Para el periodo del
Apoyar desde el aspecto técnico las . P
. informe no se
evaluaciones de las ofertas en los . .
. ejecutaron acciones
20 procesos de compra de bienes y
. . referentes al
servicios cuando sea requerido .
. cumplimiento de esta
por el supervisor del contrato. L
obligacion
Apovyar a la coordinacién académica en Pa_rafel periodo del
., , informe no se
programacion de los recursos fisicos y . )
. ejecutaron acciones
21 humanos de acuerdo con la planeacién
i | q referentes al
opera |va.,,para 0s procesgs € cumplimiento de esta
ejecucion de la formacion obligacion
Para el periodo del
Impartir formacion virtual de los informe no se
- programas complementarios en los ejecutaron acciones
casos que el supervisor del referentes al
contrato lo requiera. cumplimiento de esta
obligacién

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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

(iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal numero 9502834806 de la planilla, Aportes en
lineay del periodo del mes de Abril del 2026
Cordialmente,

"

=

k\ :
J

Evelyn Berrio Ortega

Contratista

C.C. No. 45.455.013 de Cartagena

satisfaccion:

Firma

DUVIS DEL ROSARIO ARRIETA ORTEGA
Supervisor(a) CO1.PCCNTR.90507394 del afio 2026

Coordinadora Académica De Programas Especiales-
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Evidencias de formacidén
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EVELYN BERRIO ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICA

FICHA 3507477 - INNOVACION Y CREATIVIDAD
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESARROLLAR ESTRATEGIAS Y ACCIONES DE MEJORA CON BASE A LOS RESULTADOS DE GESTION Y LAS NECESIDADES
IDENTIFICADAS POR LA ORGANIZACION.

EVALUAR PROYECTOS TENIENDO EN CUENTA EL DISENO Y DESARROLLO DE IDEAS O ESTRATEGIAS INNOVADORAS PARA LA
GENERACION DE NUEVAS OPORTUNIDADES DE NEGOCIO, SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION

FIJAR LOS RECURSOS NECESARIOS SEGUN ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS EN EL PROYECTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION.

FORMULAR PROYECTOS DEFINIENDO CLARAMENTE LOS OBJETIVOS DE MERCADEO A PARTIR DE LA ORIENTACION ESTATEGICA
DE LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 59,70

FICHA 3479803 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICA HUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LAATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA: 15,90

FICHA 3478582 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. ATENDERAL CLIENTE ATRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICAHUMANA'Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LAATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 19,90
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FICHA 3507515 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. ATENDER AL CLIENTE A TRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICAHUMANA Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LAATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.

HORAS DEDICADAS EN LAFICHA : 47,90

FICHA 3515489 - ATENCION AL CLIENTE EN LOS PROCESOS
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,rb]\(t)errrllc;etirvca;llentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LOS FACTORES QUE INTERVIENEN EN LAS ESTRATEGIAS DE ATENCION AL CLIENTE, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS Y ESTANDARES DE CALIDAD ORGANIZACIONAL.

1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. ATENDER AL CLIENTE ATRAVES DE LOS CANALES DISPONIBLES TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERISTICAS, CONDICION
(FISICAHUMANA'Y SOCIAL), NECESIDADES Y LOS PROTOCOLOS ORGANIZACIONALES.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

3. DIRECCIONAR EL REQUERIMIENTO DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.
4. PROPICIAR LA SOLUCION DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGUN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIO ORGANIZACIONALES.

5. VALORAR LAATENCION SEGUN LA SATISFACCION EVIDENCIADA POR EL CLIENTE.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,30

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA -EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL EVENTO | HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHAINICIAL | FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: EVELYN BERRIO ORTEGA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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