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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mosquera, abril de 2024

Sefior (a)

FABIO DUVAN SUAREZ MARTIN

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1_PCCNTR_5927201
Coordinador Académico Programas Especiales

Centro de Biotecnologia Agropecuaria CBA

Mosquera - Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes marzo del afio 2024

Referencia: No. CO1_PCCNTR_5927201 del afio 2024

MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadania No.
52.908.475 de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de
Articulacién con la Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presentd el Informe de actividades realizadas en el mes objeto

de cobro.

Valor y forma de Pago: Fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y Tres

Millones Trescientos Quince Mil Setecientos Ochenta y Siete Pesos M/Cte. (543.315.787).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
en el mes de febrero de 2024 proporcional a la fecha de inicio. b) Nueve (9) pagos iguales
por los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de Cuatro Millones Cuatrocientos
Sesenta y Cinco Mil Quinientos Cuarenta y Cinco pesos M/Cte. (54465545) cada uno. c) Un

ultimo pago mes de diciembre proporcional a la fecha de terminacion del contrato.
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Plazo: Sera hasta el 3 de diciembre de 2024.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar servicios profesionales de caracter temporal como instructor contratista para
apoyar la formacién profesional de nivel técnico programada por el Centro para el
programa de Articulacién del SENA con la Media- Doble Titulacion en el area
ADMINISTRATIVA o aquellas que le sean a fin a su perfil de acuerdo con las necesidades,
atendiendo las politicas institucionales y la normatividad del Centro de Biotecnologia

Agropecuaria en el municipio de Mosquera y su drea de cobertura.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro):
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Seguir los lineamientos Revision de ambientes Acta Articulacion |LE.
Establecidos en el plan de acciony | de aprendizaje en las Departamental de
el Manual de Articulacién con la diferentes I.E. Funza
media procedimiento
"ot . Avance formato

Alistamiento del programa de ) ., o,
Articulacién del SENA con la Media Art|cuI§C|on Institucion
Doble titulacion, del Sistema Educativa Departamental
Integrado de Gestidén de Calidad de Funza.
del SENA.

2 Apoyar el registro de estudiantes Se programé encuentro PDF Capturas de
de grado noveno y décimo en Sofia | con el docente lider de pantalla evidencia del
plus como aspirantes al programa media y se revisé la registro en Sofia.
de articulacién documentacién para

matricula y registro en
Sofia Plus.

3 Presentar informe sobre los Se presentd la novedad Acta de inicio I.E.

avances o novedades en la respecto a la | Monsenor Abdén Lépez
programacion de (Gachetd)
2
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ejecucion de la formacién
profesional

integral a la coordinacion
académica y dinamizador del
programa segun sea requerido.

instructores en el colegio
del municipio de
Gachetd, razon por la
cual se realizd una
reunién y se dejé el acta
respectiva.

Realizar acompafiamiento,
seguimiento y evaluacion del
resultado de aprendizaje de la
etapa préctica de acuerdo con la
alternativa propuesta, para el
programa de articulacién.

No se llevd a cabo
ninguna actividad
durante el presente mes.

No existe evidencia.

Apoyar a la coordinacidn
académica con las diferentes
comunicaciones o informaciones
requeridas entre el centro de
formacién y las instituciones
educativas para el buen desarrollo

En reunion del 7 de
marzo de 2024 se reviso
y aprobo por parte de la
Coordinacién académica
el proyecto que formulé
para el programa

Formato proyecto
formativo.

PDF con fotos de la

del programa de articulacién. Técnico en induccion.
Ademas, debera: (a) Participar Comercializacién de
activamente en los equipos de Alimentos.
desarrollo curricular L. .,
. e Se realizd la induccién
interdisciplinarios por programa o o
. . SENA a las siguientes
redes tecnoldgicas, para garantizar | -
. . ., fichas:
la integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de | 2902459 Institucion
actividades de aprendizaje, el Educativa Departamental
disefio de talleres e items para Serrezuela - Madrid
alimentar el banco de pruebas para | Tn. Asistencia
la seleccién de aprendices, entre Administrativa
otras. (b). L
Participar en la programacién y 290247_3 Institucion
ejecucion del proceso de induccidn Educat|~va Depa,rtarrjental
de aprendices de formacion Monserlor Abddn Lopez-
titulada el reconocimiento de Gacheta? T.n. »
aprendizajes previos, siempre y Cgmeruahzaaon de
. Alimentos
cuando se cumpla con el objeto
contractual de ejecutar acciones de | 2902343 Institucidn
formacién diferentes a la Educativa Departamental
de Funza Tn.
3
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induccion. (c). Reportar en el
SISTEMA

SOFIA PLUS, en plazo maximo de
tres (3) dias, todas las actividades
que, de acuerdo con los procesos,
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia con el
proceso formativo tales como: .
Registro de los juicios evaluativos.
Il. Creacién de rutas y asociacion de
aprendices. lll. Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos. IV.
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién, como requisito para
la autorizacién del pago del
respectivo mes.

Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

2902418 Institucién
Educativa Mayor de
Mosquera Tn.
Operaciones de
Comercio Exterior.

Verificar en el sistema SOFIA PLUS,
la caracterizacioén de la poblacion

Se validé que los
estudiantes de las
siguientes fichas de
grado décimo estuvieran

registrados en Sofia Plus.

PDF Capturas de
pantalla evidencia del
registro en Sofia.

Participar activamente de manera
técnica en el tramite de adquisicion
de materiales de formacion si le
solicitan su apoyo.

No se llevd a cabo
ninguna actividad

durante el presente mes.

No existe evidencia.
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8 Asistir a todas las reuniones Se asistié a dos Formato proyecto
programadas por el Subdirector del | reuniones: una formativo que se revisé
Centro o el Coordinador presencial el dia 7 de y aprobd en la primera
Académico. marzo (revision reunion.

actividades de
alistamiento), y otra de
manera virtual el dia 12
de marzo de 2024 (tema
viaticos).

9 Acatar los lineamientos y pautas Acato los lineamientos y Resolucién 317 de
para la formacién, apoyadas en pautas establecidos. 2021, Manual de
ambientes virtuales de aprendizaje Articulacién con la
establecidos por la entidad de Media.
acuerdo con el Manual de
Articulacién con la media

10 Guardar absoluta reserva sobre Se guarda reserva de la Esta actividad no
documentos, informacién, documentacion que se genera evidencia.
programas y materias que lleguen | maneja.

a su conocimiento por el desarrollo
del objeto contractual.

11 Respetar y dar buen trato a los Se brinda un trato
aprendices y demas personas de la | respetuoso a los .
comunidad educativa del SENA, aprendices y Esta actlv!dad r?o
prestando sus servicios funcionarios de las I.E. genera evidencia.
profesionales con seriedad,
responsabilidad, profesionalismo y
eficiencia.

12 Acatar los lineamientos y manuales | Acato los lineamientos y Resolucién 317 de
de procedimientos para el manuales establecidos. 2021, Manual de
desarrollo de la formacion Articulacién con la
profesional integral. Media.

13 Realizar semanalmente registro en | Se realiza la verificacion Formato control de

el Aplicativo SOFIA PLUS, las

de la asistencia en cada

asistencia ficha I. E.

novedades académicas de cada una de las sesiones que Serrezuela.
aprendiz, como requisito para la se realizan en las fichas:
autorizacion del pago del mes o,
. 2902459 Institucién

respectivo. ]

Educativa Departamental

Serrezuela - Madrid

5

GTH-F-062 V10




SENA

N

Tn. Asistencia
Administrativa

2902473 Institucién
Educativa Departamental
Monsefior Abdon Lopez-
Gachetd Tn.
Comercializacién de
Alimentos

2902343 Institucidn
Educativa Departamental
de Funza Tn.
Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

2902418 Institucién
Educativa Mayor de
Mosquera Tn.
Operaciones de
Comercio Exterior.

14

Implementar el procedimiento del
desarrollo de la ejecuciéon de la
formacién de acuerdo con el
Sistema de gestion de la calidad.

Se aplican los formatos
de calidad establecidos,
disponibles en la
plataforma institucional
Compromiso para la
formacion de las fichas:

2902459 Institucién
Educativa Departamental
Serrezuela - Madrid

Tn. Asistencia
Administrativa

2902473 Institucién
Educativa Departamental
Monsefior Abddn Lopez-
Gacheta Tn.
Comercializacion de
Alimentos

Guia de aprendizaje
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2902343 Institucidn
Educativa Departamental
de Funza Tn.
Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

2902418 Institucién
Educativa Mayor de
Mosquera Tn.
Operaciones de
Comercio Exterior.

15 Hacer buen uso de materiales de No se llevd a cabo No existe evidencia.
formacién y los bienes entregando | ninguna actividad
los inventarios asignados para el durante el presente mes.
cumplimiento de sus funciones al
finalizar el contrato y/o al
suspenderse el contrato.
16 Participar en las convocatorias de No se llevd a cabo No existe evidencia.
formacién pedagdgicas que el ninguna actividad
Centro establezca, asi como la durante el presente mes.
formacién de TICS, en mejora de
las competencias de las nuevas
tecnologias.
17 Asistir de manera obligatoria alos | El dia 7 de marzo de
llamados efectuados por la 2024 se asistio a la
entidad, con el objeto de recibir reuniéon convocada por Formato proyecto
capacitacién, actualizacién en la coordinacion, en formativo.
formacién. donde se revisé y aprobd
el proyecto formativo.
18 Implementar y ejecutar el proyecto | Se realizaron y/o Guias de Aprendizaje

Formativo, de acuerdo a lo
disefiado en el Aplicativo SOFIA.
Seleccionar estrategias de
ensefianza - aprendizaje -
evaluacidén segun el programa de
Formacidn Profesional y el enfoque
metodolégico adoptado.

aplicaron las guias de
aprendizaje en las fichas:

2902459 Institucién
Educativa Departamental
Serrezuela - Madrid

Tn. Asistencia
Administrativa
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2902473 Institucidn
Educativa Departamental
Monsenor Abddn Lépez-
Gachetd Tn.
Comercializacién de
Alimentos.

2902343 Institucion
Educativa Departamental
de Funza Tn.
Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

2902418 Institucidn
Educativa Mayor de
Mosquera Tn.
Operaciones de
Comercio Exterior.

19 Verificar las condiciones de Se hizo revision de los Acta verificacién de
ambientes de formacién de ambientes de ambientes I.E.
acuerdo con los disefios aprendizaje asignados en Departamental
curriculares y el Manual de las instituciones Serrezuela
articulacion con la media. educativas. L,

Acta verificacion de
ambientes |.E. Mayor
de Mosquera

20 Orientar los procesos de Se orienta el proceso de | Guias de Aprendizaje

aprendizaje segun las necesidades
detectadas en los procesos de
evaluacién, metodologias de
aprendizaje, programas
curriculares vigentes y

proyectos de formacidn definidos.

formacion con las fichas:

2902459 Institucién
Educativa Departamental
Serrezuela - Madrid

Tn. Asistencia
Administrativa

2902473 Institucion
Educativa Departamental
Monsefior Abdon Lopez-
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Gacheta Tn.
Comercializaciéon de
Alimentos

2902343 Institucion
Educativa Departamental
de Funza Tn.
Emprendimiento y
Fomento Empresarial.

2902418 Institucidn
Educativa Mayor de
Mosquera Tn.
Operaciones de
Comercio Exterior.

21 Legalizar la informacion para el No se llevd a cabo No existe evidencia.
inicio apertura de los Grupos de ninguna actividad
Formacion titulada en el aplicativo | durante el presente mes.

SOFIA PLUS en el tiempo
correspondiente teniendo en
cuenta las fechas establecidas por
el area de Gestion de Centro.

22 Presentar los informes mensuales | Se realiza informe FO62 y soportes
requeridos de acuerdo con las | correspondiente al mes anexos.
indicaciones de la Supervision de su | de marzo de 2024.
contrato. Contrato

CO1_PCCNTR_5927201
9
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23 Apoyar el area de contratacion en No ha sido asignada esta | No existe evidencia
la elaboracion de las fichas técnicas | actividad.
y requerimientos de las
necesidades de la respectiva area
(Elaboracién de Estudios Previos,
Analisis del Mercado, Pre
cotizaciones, Justificaciones de las
necesidades), evaluacién Técnica
de las Ofertas y Apoyo al
seguimiento en la ejecucién de los
procesos de contratacion, previa
delegacién del Coordinador del
Area.
24 Verificar de manera mensual su Se verifica el reporte de | Acta de la coordinacién
programacion en el aplicativo horas en el aplicativo justificando las horas
SOFIA PLUS y reportar cualquier Sofia Plus. No obstante, | ejecutadasdel1al 31
novedad al respecto a su por tratarse de fichas de | de marzo de 2024.
Supervisor de Contrato. grado décimo, se hizo el
acta solicitada por la
coordinacion.
25 Garantizar la permanencia en el Los aprendices son de No se generd evidencia.
proceso de formacion de minimo el | grado décimo en proceso
80% de los aprendices inicialmente | de matricula, las fichas
matriculados en el curso recibidas siguen
programado. completas.
26 El contratista debera Presentar Se elaboraycargaala PDF Captura de pantalla

oportunamente cuenta de cobro
de manera mensual con los
correspondientes soportes (pago
de parafiscales, informe de
actividades y planilla de pago), en
la forma y condiciones establecidas
en la forma de pago del contrato.
El incumplimiento de esta
obligacion dara lugar a que se
impongan multas al contratista, las
cuales seradn descontadas del pago
a realizar. La formula serd la

carpeta del Drive
establecida la cuenta de
cobro del mes de marzo
con los respectivos
soportes.

del Drive.
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establecida en la cldusula de
multas del presente negocio
juridico. Si el contratista supera los
quince (15) dias de retardo en el
cobro del mes anterior, facultara a
la entidad para terminar el
contrato de manera unilateral en el
estado en que se encuentrey,
adicionalmente, de adelantar
actuacién administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la cldusula
penal pecuniaria.

27

Las demas que le sean asignadas
de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area del
desempeiio.

No se realiz6 de manera
formal ninguna actividad
adicional a las ya
mencionadas.

No hay evidencia
formal adicional.

A continuacién, 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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1. XX XX XX XX

2. XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1061560321-1062351436 de la planilla, Pago Simple de febrero de 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (13) folios.

Cordialmente,

Herd 20

Milena Andrea Barreto Valencia
Contratista
C.C. No. 52.908.475

Recibi a satisfaccion:

Fabio Duvan Suarez Martin

Supervisor(a) Contrato No. CO1_PCCNTR_5927201 de 2024
Coordinador Académico Programas Especiales

Centro de Biotecnologia Agropecuaria CBA

Mosquera - Cundinamarca

12
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