SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin, noviembre 30 del 2025

Sefior (a)

Magda Elizabeth Lopera Grisales

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8118414
Cargo del supervisor Coordinadora

Dependencia Centro de Comercio

Ciudad Medellin

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de noviembre del aflo 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 8118414 del afio 2025

Ubaldo Cesar acufia Maturana, identificado con la cédula de ciudadania No. 11.814.036 de
Quibdé en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Comercio, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS COP ($4.599.511) y proporcional por fraccion del mes.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre del 2025.

OBJETO:

5 9301 388 Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor

para planear, ejecutar y evaluar la formacion profesional integral en el nivel, modalidad y etapa
del proceso de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Comercio en la red de
conocimiento de: Gestién Administrativa y financiera, en el area tematica de Contabilidad.
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeacion de los | Disefié guias de aprendizaje, plan Las evidencias se encuentran en drive del instructor.
procesos formativos de acuerdo | concertado con el aprendiz, evidencias
con los lineamientos | de aprendizaje, instrumentos de
institucionales, para el darea | evaluaciony material de apoyo para
tematica del objeto contractual. impartir formacién del programa de
gestién contable de la informacion
financiera.
2 Participar cuando el centro de | Para el presente mes no fui requerido A la fecha no aplica evidencia.

formacion lo requiera, en jornadas | para participar en el Disefio de

de disefio y desarrollo curricular de | estrategias de ensefianza —aprendizaje -
programas de Formacion | evaluacién segun el programa de
Profesional Integral, conforme a las | Formacion Profesional, el enfoque por
necesidades nacionales y a los | competencias laborales, la estrategia

lineamientos institucionales | activa de aprendizaje por proyectosy los
requeridos para el area tematica | proyectos formativos del area objeto de
objeto del contrato. mi contrato.

3 Se evalué a los aprendices de las fichas

Evaluar los aprendizajes previos | asignadas por la Coordinacion
correspondientes a las fichas | académica.

asignadas, de acuerdo con los Formatos de evaluacidn de aprendizajes previos, que
procedimientos, plazos y reposan en el portafolio de instructor.

herramientas tecnoldgicas que la
entidad defina.

4 Ejecutar la formacion profesional Orienté los procesos de formacién Formatos de los procesos de ejecucién de la
integral de acuerdo con el titulada, en el programa de Gestién formacion, que reposan en el drive del instructor.
curriculo, desarrollo curricular y Contable, teniendo en cuenta los
proyecto formativo de los momentos de la guia de aprendizaje.

programas del area tematica
objeto del contrato.

5 Aplicar segun la modalidad, Utilicé estrategias de ensefianza Las evidencias se encuentran en el drive del instructor.
estrategias de ensefianza, aprendizaje tales como: trabajo en Guias de aprendizaje y material de apoyo ubicadas en
aprendizaje, seguimiento y grupo colaborativo, retroalimentaciéon el portafolio del Instructor.
evaluacion de acuerdo a los de evidencias, foros, juego de roles y Las evidencias de evaluacidn se encuentran valoradas
lineamientos pedagdgicos y entrevistas. Se realiz6 evaluacion de en el drive del instructor.
metodoldgicos de la entidad. forma permanente individual y grupal

durante las sesiones de formacion y la
retroalimentacién de las evidencias
presentadas.
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Realicé seguimiento y evaluacién, de
acuerdo a los lineamientos de la

entidad.
Participar cuando el centro de Para el presente mes no he sido Para el presente periodo no aplica.
formacién lo requiera, en requerida para participar en proyectos

proyectos de investigacion técnica de investigacion.
y/o pedagdgica para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las
competencias del programa,

o . Evaluéy califiqué los aprendices de Reporte de juicios evaluativos en el drive del
adquiridos por los aprendices en el

., acuerdo al cronograma. instructor
desarrollo de su formacién,

aplicando los procedimientos,
plazosy herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacidn tales como: Ficha de

matricula; fotocopia del Para el periodo no he realizado p | ¢ iod i
i i .. . ara el presente periodo no aplica.

documento de identidad, y/o formaciéon complementaria.

requisitos definidos en el disefio

curricular, cuando ejecute

formacién complementaria.

Registrar, verificar y hacer Aunque hasta el momento no he podido
seguimiento oportuno en el ingresar al aplicativo Sofia Plus, llamé a
sistema de informacidén que la lista en cada sesidn, registré

entidad defina para la Gestién de inasistencias.

la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que la
totalidad de los aprendices , o
seleccionados y matriculados Listados de asistencia, evaluacion y reporte de juicios.
queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos, reintegrados
o trasladados. c). Comunicando al
Coordinador Académico
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oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién.

10 Participar cuando el centro lo Para el presente mes no he participado Para el presente periodo no aplica.
requiera en el proceso de en el disefio de instrumentos para el
seleccidn, disefio de talleres e banco de pruebas.
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccién de aprendices.
11 | Awlicary hacer cumplir el Socializo los deberes y derechos que
Reglamento del Aprendiz, asi reposan en el Reglamento del Aprendiz Registro de asistencia en la plataforma institucional.
como el Manual de Convivencia y velo por su cumplimiento en las fichas Llamados de atencién verbales o escritos a través de
del Centro de Formacién. asignadas. correos electronicos.
12 | Apoyar procesos de Registro Para el presente mes no he apoyado
calificado para los programas en procesos de registro calificado para los
nivel tecndlogo del drea tematica programas en nivel tecndlogo del area Para el presente periodo no aplica.
objeto del presente contrato, tematica objeto del presente contrato.
cuando el centro lo requiera.
13 | Acatar los lineamientos del El curso virtual de Gestion y el Sistema
Sistema Integrado de Gestiony el de Seguridad de Salud en el Trabajo fue
Sistema de Seguridad de Salud en realizado y certificado
el Trabajo y asistir a las Certificados de la Induccién, capacitacién del médulo
convocatorias que el centro 1y 2, ademas de la capacitacién de protocolos de
programa. bioseguridad.
14 | Apoyaral centro de formacion Para el presente mes no he apoyado la Para el presente periodo no aplica.
cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de servicios.
promocién del portafolio de
servicios
15 Realizar seguimiento en la etapa Para el presente mes no he apoyado el
productiva a los aprendices que le seguimiento de los aprendices en su
sean asignados, cuando el centro etapa productiva.
de formacién lo requiera. Para el presente periodo no aplica.
16 Responder por los bienes y Preservo el estado de los bienes y Ambientes, bienes y elementos en buen estado.

elementos puestos a su
disposicion para el cumplimiento
del objeto del contrato y una vez

elementos asignados para la formacién.
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finalizado, quedar a paz y salvo
con el Almacén.

17

Aplicar al proceso de certificacion
de la norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, o la actualizacidn.
"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVQ" o en su defecto
deberd aplicar al proceso de
certificacién de la normay aportar
el respectivo certificado de
aprobacidn, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo, al
informe de ejecucidn contractual,
con plazo maximo a octubre 31 de
2024.

Estoy a la espera de la apertura de estas
competencias, para poder realizarlas

Estoy certificado en la norma “Atender clientes de
acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
210601020. “Orientar formacién a distancia de
acuerdo con los procedimientos técnicos y
normativos”, archivo que reposa en el archivo central
Sena.

http://certificados.sena.edu.co/.

18

Acompaiiar a los aprendices a las
actividades que se encuentren
planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

No he acompafio a los aprendices a las
actividades que se encuentran planeadas
por el equipo de Bienestar al Aprendiz,
de acuerdo a las fichas asignadas.

Para el presente periodo no aplica.

19

Apoyary acompafiar los procesos
de autoevaluacién de programas
de formacién en nivel tecnélogo
del Centro de Formacién.

Para el presente mes no he realizado
ningun acompafiamiento en procesos de
autoevaluacion.

Para el presente periodo no aplica.

20

Participar, cuando el centro de
formacion lo requiera, en las
actividades de Disefio Curricular
segun programacion de la
Direccion de Formacion
Profesional.

Para el presente mes no he sido
requerida para realizar actividades de
Disefio Curricular.

Para el presente periodo no aplica.

21

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Para el presente periodo he cumplido
con los requerimientos de informacion
por parte de la coordinacién académica.

Informes, actas y correos electrénicos enviados a la
coordinacion académica.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 7990189816, operador SOl y del mes de octubre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Ubaldo Cesar Acufia Maturana
Contratista

C.C. N0.11.814.036
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Recibi a satisfaccion:

Firma:

Magda Elizabeth Lopera Grisales
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.8118414 del afio 2025.

Coordinadora Académica

1. Participar en la planeacién de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el area tematica del objeto contractual.
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2. Participar cuando el centro de formacién lo requiera, en jornadas de disefio y desarrollo curricular
de programas de Formacién Profesional Integral, conforme a las necesidades nacionales y a los
lineamientos institucionales requeridos para el drea tematica objeto del contrato. No Aplica.

3. Evaluar los aprendizajes previos correspondientes a las fichas asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.

4. Ejecutar la formacidn profesional integral de acuerdo con el curriculo, desarrollo curricular y
proyecto formativo de los programas del area tematica objeto del contrato.

Aplicar seguiin la modalidad, estrategias de ensefianza, aprendizaje, seguimiento y evaluacién de
acuerdo con los lineamientos pedagoégicos y metodoldgicos de la entidad.
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Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestidn Administrativa
Coadigo del Programa de Formacion: 122115
Nombre del Proyecto: Generacion de proyectos de emprendimiento o
fortalecimiento empresarial
Fase del Proyecto: Fase Il
Competencia: Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las

politicas organizacionales

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

Presentar informes de los resultados de la informacion procesada

Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia normas
comerciales, contables y tributarias

Clasificar documentos comerciales y titulos valores

Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones contables, teniendo en cuenta la normatividad vigente
y los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias de costos y
presupuestos

Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacion
Diligenciar los soportes contables
Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos para el ciclo

contable en un proceso manual y sistematizado,
Preparar y elaborar los estados financieros y anexos de costos

6. Participar cuando el centro de formacion lo requiera, en proyectos de investigacion técnica y/o

pedagdgica para fortalecer el proceso de formacién del drea tematica objeto del contrato. No Aplica

7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de los resultados de aprendizajes de
las competencias del programa, adquiridos por los aprendices en el desarrollo de su formacion,

aplicando los procedimientos, plazos y herramientas tecnoldgicas que la entidad defina.
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8. Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de aprendices al programa de formacién tales
como: Ficha de matricula; fotocopia del documento de identidad, y/o requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando ejecute formacidn complementaria. No Aplica

9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de informacion que la entidad
defina para la Gestion de la Formacion Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado.

b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. c).

Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.
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10. Participar cuando el centro lo requiera en el proceso de seleccién, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de pruebas para la seleccién de aprendices. No Aplica

11. Aplicary hacer cumplir el reglamento del aprendiz, asi como el manual de convivencia del Centro
de Formacion.

INICIO  INSERTAR | DISERO  TRANSICIONES | ANIMACIONES | PRESE " REVISAR  VISTA

Rango de Valoracicon
= De Oa 5,0
b - Ade 3,5a5,0

- Dde O,0a 3,4

Uso del Uniforme

El uniforme como se CABALLERO
=

Faltar con este compromiso
acarreara llamados de

lo estipulado en el
reglamento del aprendiz=.

No esta permitido el
consumo de alimentos y
bebidas en el ambiente de

» formacion.
== Al finalizar la sesion se debe
= dejar organizado, recoger la
a basura, apagar la luz y los
~ equipos utilizados.
s
e
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Uso del celular

Solo se usa el celular para el

L desarrollo de actividades

12 formativas en la sesion.

i Si requiere hacer o recibir una
5 - Ilamada debe informar al
gy instructor para que le autorice
18 a retirarse del ambiente, sin
19— T P S

= interrumpir la sesion.

21 =

22

25 cm 3

12. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnélogo del area objeto
del presente contrato, cuando el centro lo requiera. No Aplica

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de Seguridad de Salud en
el Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro programa.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

SE?“A i sE‘NA H
N HEGUN S B ISLe. ,'9_9_ 7A SEGURIDAD Y SALUD €N €L TRABAJO ,'fqo

o g0 o e
Hace constar:

Que el Sr(a) UBALDO CESAR ACUNA MATURANA Identificado(a) con cédula de Hace constar:

cludadania 11814036 realizé el dia 14/08/2025 la Induccién en Seguridad y Salud < . R
en el Trabajo de la entidad y aprobé la respectiva evaluacién. Que el Sr(a) UBALDO CESAR ACUNA MATURANA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 11814036 realizé el dia 14/08/2025 la Capacitacién Médulo 1 -

La presente constancia tiene validez para aplicacion y uso al interior de la entidad, : 3 4 A
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la

con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Pardgrafo 2. . i i z
el e s bz Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disenado por: Grupo Gestion de 105 Sistomas de Informacion - Oficina de Sistamas
Compromiso SST:
Yo UBALDO CESAR ACUNA MATURANA Identificado(a) con cédula de ciudadania

11814036 me a dar c alas en Seg v
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

(a3 SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

-
TN JRIDAD Y SALUD €N €L TRABARJO ,lqo

;A iy
® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA .
%‘% DA \UD €N €L TRABAJO ,'qo Hace constar:

A iy Que el Sr(a) UBALDO CESAR ACUNA MATURANA Identificado(a) con cédula de
ciudadania 11814036 realizé el dia 14/08/2025 la Capacitacién de protocolos de
bioseguridad.

!

Hace constar: De acuerdo a lo establecido en la Resolucién 666 de 2020 del ministerio de salud y

proteccién y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Que el Sr(a) UBALDO CESAR ACUNA MATURANA Identificado(a) con cédula de SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
ciudadania 11814036 realizé el dia 14/08/2025 la Capacitacion Mddulo 2 - Riesgos bloseguridad para prevenir'y mitigarla propagacion del COVID-19, Circular 01-03-

2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se

en el puesto de trabajo y medidas de prevencién de la entidad y aprobs la establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo - Secretaria General -
P 9 y ] Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacidn - Oficina de Sistemas Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas

14. Apoyar al centro de formacién cuando este lo requiera, en la promocién del portafolio de

12
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servicios. No Aplica

15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, cuando el
centro de formacion lo requiera. No Aplica

16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposicién para el cumplimiento del objeto
del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén.

17. Aplicar al proceso de certificacion de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACION CONCERTADOS, o la actualizacién
ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVO”,
o en su defecto debera aplicar al proceso de certificacion de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacidn, o la evidencia de la inscripcion efectiva al mismo, al informe de ejecucién
contractual, con plazo maximo a noviembre 30 de 2025.

13
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ot y acten
REPUBLICA DE COLOMBIA
El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 933 de 2003
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
UBALDO CESAR ACUNA MATURANA
Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 11814036

Quien demosers su Compe tencia Laboral en la
Norma

NIVEL AVANZADO - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa.
Cadigo: 210601020

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en QUIBDO, A los veintiseis (26) dias del mes de Noviembre de dos mil dieciocho (2018)

Firmado Digitalmente por
JUAN CARLOS BLANCO CORDOBA
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
475627 - 26112018 Bogota - Colombia VIGENCIA
No ¥ FECHA REGISTRO JUAN CARLOS BLANCO CORDOBA 26 de Noviembre de

2 2021
Subdirector CENTRO DE RECURSOS NATURALES INDUSTRIA Y BIODIVERSIDAD
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18. Acompaniar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz.

No Aplica

19. Apoyar y acompanar los procesos de autoevaluacidn de programas de formacion en nivel
tecndlogo del Centro de Formacién. No Aplica

20. Participar, cuando el centro de formacidn lo requiera, en las actividades de Disefio Curricular
segln programacion de la Direccién de Formacidn Profesional. No Aplica

21 Las demas necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. No Aplica
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