PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Junio de 2026
Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

Cartagena, Julio de 2026

Sefior(a)

MANUEL DE LA PENA ACUNA

Supervisor(a) contrato nro. 8999649 de 2026
Coordinador Académico Centro de Comercio y Servicios
Cartagena

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes JULIO afio 2026
Referencia: 8999649 de 2026

Eduardo Villanueva Orozco, identificado con la cédula de ciudadania nro. 73.569.720, en mi calidad de contratista del SENA, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 CUARENTA Y OCHO MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL
CIENTO TREINTA Y SEIS PESOS M/CTE. (548.954.136). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
un primer pago por el mes de febrero por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA
y UN PESOS M/CTE. (54.579.581) b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y GTH-F-062 V10 1 SIETE PESOS M/CTE. (54.737.497)
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cada uno c) un Ultimo pago por el mes de diciembre por valor de UN MILLON SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y DOS
PESOS M/CTE. ($1.737.082).

Plazo: Sera hasta el 11 Diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios profesionales personales de caracter temporal como instructor para impartir formacion profesional
integral en la modalidad de FORMACION TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA en la RED DE GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA, en el Area de GESTION EMPRESARIAL - Etapa Productiva 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 disefos
curriculares la asesoria en la formulacién 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 demads 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.

Ejecucidon mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 1. Impartir formacién profesional Actividades programadas Gestion de tiempo Sofia plus
integral en programas titulados y/o por lacoordinacion.

complementarios del area asignada
dentro de la oferta regular del centro
de formacién en las competencias,
resultados de aprendizaje y actividades
de los proyectos de formacion
programados dentro de los tiempos que
para cada opcion se determine por el
centro de formacién en el

Departamento de Bolivar
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Desarrollar los Proyectos de formacién | Actividades programadas Sofia plus
programados por el Centro de Comercio | Por lacoordinacion.
y Servicios en el Plan Operativo 2026.
Establecer la ruta de aprendizaje en Realizar oportunamente Sofia plus
Sofia Plus de acuerdo la programacién e | Ruta de aprendizaje de
acuerdo a programacién
intensidad horaria que conoce con la
suscripcion del contrato.
Asociar aprendices en el aplicativo Se asocia a rutas de Sofia plus
de Sofia plus en el tiempo aprendizajes en fechas
estipulado. establecidas
Planear y ejecutar actividades Actividades programadas Sofia plus
relacionadas en la guia de por lacoordinacion.
aprendizaje
Cumplir con los productos asociados | Actividades programadas Sofia plus
al proyecto en actividades del por lacoordinacion.
programa de formacion
Construir y mantener en tiempo real | Se mantiene portafolio de Sofia plus
el portafolio de evidencia de evidencias de
instructor y de los aprendices »
acuerdo a formacion.
Participar en las actividades Cumplir con los criterios de Sofia plus

indicadas por el Centro para el

mejoramiento de procesos y

calidadestablecidos en el

SENA
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Sistema Integrado de Gestién de la

Calidad
9 Cumplir con la programacién de | Realizar seguimiento Sofia plus
etapa productiva a la
formacién asignada por el lider de la | Ficha: )
3067468 - GESTION
especialidad ylo Coordinador | EMPRESARIAL
3067463 - GESTION
Académico. ADMINISTRATIVA
10 | Entregar al coordinador académico | Entrega de Sofia plus
cronograma de trabajo
y/lo lider de la especialidad la | de acuerdo a fichas
asignadas
informacion de las actividades a
realizar antes de iniciar cada curso y
en general los informes que la
formacion profesional requiera
11 | Dar asesorias e inducciones a los | Actividad programada Sofia plus

aprendices del Centro de Comercio y
Servicios y evaluarlos e informar
oportunamente la calificacién

obtenida en el proceso de formacién

coordinacién para sera
atendida.
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12 | Realizar el seguimiento, orientaciény | Revisién de Juicios de Sofia plus
acompafiamiento de las actividades | evaluacion fichas asignadas
para el desarrollo de la etapa | en el proceso formativo
productiva de los aprendices, de
acuerdo con los lineamientos de la
entidad.

13 Acompaniar y ofrecer asesoria Visitas, llamadas, responer Sofia plus
académica integral a los
aprendices en etapa productiva, | correos de los aprendices y
asi como en el uso de los
aplicativos empresas

relacionados con el proceso.

14 Garantizar la interaccion continua | Visitas, llamadas, responer Sofia plus
con el aprendiz y las empresas correos de los aprendices y
co-formadoras, en desarrollo de la | empresas
etapa productiva, a través de
visitas o comunicacion directa

que realice el instructor, para lo cual
podra emplear herramientas TIC.

15 Requerir, recibir y organizar la | Recepciony revision de Sofia plus, novedades
documentacién necesaria para el | documentos
desarrollo de la etapa productiva

16 | Promover y requerir el cumplimiento | Desempefiando a cabalidad | Sofia plus

el objeto contractual
por parte de los aprendices en etapa
productiva de todas las actividades
propias de su proceso de aprendizaje
o de planes de mejoramiento, en los
casos en los que aplique, definidas
durante su etapa lectiva y productiva
17 | Realizar visitas de seguimiento, en Visitas a los aprendices en
las empresas, revision de Sofia plus

bitacoras y formato de
seguimiento
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observancia de los lineamientos
institucionales, utilizando los

formatos dispuestos por la entidad

para el seguimiento y evaluacion de
aprendices en desarrollo de su etapa

productiva

18

Comunicar oportunamente ante la
coordinacién académica y Comité de
Evaluacion y Seguimiento, las
novedades e incidencias que se
presenten y/o reporten tanto por
aprendices como entidades co-
formadoras, que afecten el buen
desarrollo de las actividades en la
empresay las que se requieran para
fortalecer aspectos técnicos o

actitudinales, con aplicacién del

Reglamento del Aprendiz

Reporte de novedades
en coordinacién
académica

Sofia plus

19

Apoyar jornadas de induccion,
sensibilizacion y reuniones de
cierre de las formaciones, en
articulacion con las coordinaciones
académicas, instructores técnicos
y aprendices que finalizan su etapa
lectiva y en desarrollo de la etapa
productiva

Sofia plus

20

Registrar oportunamente en el
sistema de informacién que la
entidad defina para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral,
los juicios evaluativos de los
aprendices que finalizaron vy
soportaron satisfactoriamente su

Cumplir con los
criterios de calidad
establecidos en el
SENA

Sofia plus
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etapa productiva

21

Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera,

en la promocién del portafolio de
servicios de acuerdo a la oferta
educativa y canales de
comunicacién con aprendicesy el
sector productivo, en desarrollo
de las actividades contratadas

Visitas que sean
requeridas al sector
productivo

Sofia plus

22

Articular con los instructores de
etapa lectiva actividades propias
de la etapa productiva
para fortalecer los procesos que
se desarrollan en esta etapa

Reuniones de articulacion

Sofia plus

23

Apoyar la articulacion de la gestion
en la planeacion, seguimiento y
evaluacion del aprendiz con las
diferentes instancias  técnico-
pedagégicas del centro, asi como
en actividades de transferencias
de conocimiento ylo
actualizaciones programadas por
el Centro de formacion

Aplicar las normas
establecidas por el
Sena

Sofia plus

24

Identificar necesidades y
oportunidades de mejora en
materia de gestiébn curricular
identificadas en interaccion con el
sector productivo en desarrollo de
las actividades de seguimiento de
etapa  productiva, para el
fortalecimiento de la oferta
institucional del centro

Dar informes de mejora
a coordinacion
academica sugeridas
por sector productivo

Sofia plus

25

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 terminacién del
proceso de formacién — Registrar
toda la informacién relacionada
con la formacién profesional en el
aplicativo de gestion de la
informacion-Sofia Plus.

Revisién de Juicios de
evaluacion fichas
asignadas en el proceso
formativo

Sofia plus

26

Presentar el reporte estadistico y
deméas documentos requeridos a
mas tardar el dia veinticinco

(25) de cada mes al Supervisor del
contrato

Documentos requeridos
porcoordinacion.

Sofia plus

27

Participar en los comités de
evaluacion y seguimiento
ordinarios y extraordinarios que se
programen para los aprendices y

Aplicacion de
las normas legales y
reglamentarias.

Sofia plus
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registrar el
seguimiento realizado al proceso
de formacién

28 Ejercer las actividades con estricta | Aplicacién de las Sofia plus, novedades
observancia del reglamento del normas legales y
aprendiz del SENA y reportar de | reglamentarias.
manera oportuna las novedades
presentadas en la ficha asignada
29 Aplicar estrategias de aprendizaje | Desempefiando a Sofia plus
qgue faciliten el desarrollo del | cabalidad el objeto
espiritu investigativo, innovador y | contractual
transformador del aprendiz para
Su mejoramiento continuo
30 Registrar la informacion | Al finalizar la
académica y  administrativa | competencia realizaron Sofia plus
acorde con la normatividad | oportunamente las
institucional evaluaciones de los
Vigente resultados de
aprendizaje
31 Dar un manejo confidencial a la | Cumplir con los criterios Sofia plus
informacion registrada en los | de calidad
sistemas de informacion de | establecidos en el
acuerdo con la normatividad SENA
institucional
32 Atender  oportunamente los | Cumplir con los criterios Sofia plus
requerimientos que haga el | de calidadestablecidos
supervisor del contrato y presentar | en el SENA
informes  mensuales de la
ejecucion
del contrato
33 Aplicar al proceso de certificacion | Cumplir con los criterios Sofia plus
por competencias, segun normas de calidadestablecidos
de competencias que aplican ala | en el SENA
funcion del instructor, asi como a
los procesos que el SENA
adelante para certificar
habilidades pedagégicas de los
instructores
34 Responder por los bienes No se disponen bienes
elementos puestos a su para la ejecucion del
disposicion para el cumplimiento | contrato
del objeto contratado
35 El contratista dara cumplimiento a | Aplicacién de las
las normas y protocolos de | normas legalesy
bioseguridad del SENA para su reglamentarias
ingreso a las diferentes sedes vy
para la ejecucion de las
actividades del contrato
36 Las demas actividades inherentes | Cumplir con los criterios Sofia plus

al objeto contractual que sean
solicitadas por el supervisor del
contrato

de calidadestablecidos
en el SENA
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SENA

N

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 legalizacidon 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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4657180234 rcferente al mes de JUNIO.

Cordialmente,

Firma

EDUARDO VILLANUEVA OROZCO
Contratista

C.C. 73.569.720 de Cartagena.

Recibi a satisfaccion:

Firma

MANUEL DE LA PENA ACUNA
Supervisor Contrato 8999649 de 2026
Coordinador Académico

Control de Cambios
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4
SENA

N

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de
Gestién Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: EDUARDO VILLANUEVA OROZCO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/07/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3067463 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

10/07/26 9:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

10/07/26 9:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 83,80

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3067468 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

10/07/26 9:54
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

10/07/26 9:54
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PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

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: EDUARDO VILLANUEVA OROZCO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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