N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, AGOSTO 2025

Sefior (a)

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

SUPERVISOR(A) CONTRATO: CO1.PCCNTR.7434816 11 de febrero de 2025
Coordinador Académico

Coordinacién Académica

Palmira

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mes de
AGOSTO del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7434816 11 de febrero de 2025

Diana Marcela Horta Roman, identificado con la cédula de ciudadania No. 66.725620 de Palmira, Valle, en mi calidad de
Contratista del SENA, en Centro de Biotecnologia Industrial, 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 SIETE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
DOSCIENTOS TREINTA Y UNO PESOS M/Cte. (S $47.988.231). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS
DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/Cte. ($3.219.658), b) (9) pagos iguales por los meses de MARZO
a NOVIEMBRE de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/Cte. ($4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de TRES MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA Y DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CUATRO PESOS M/Cte. ($3.372.974)

Fecha de inicio del contrato: 11/02/2025
Fecha de terminacién del contrato: 22/12/2025

OBIJETO:

Prestacién de servicios profesionales o de apoyo la gestidn de caracter temporal como instructor para apoyar
el acompafamiento, seguimiento y orientacién de la formacidn profesional integral de acuerdo con la red de
conocimiento y area tematica, en los niveles de formacién titulada y/o complementaria, en las modalidades
presencial, virtual y/o a distancia, conforme a los programas y proyectos formativos establecidos por el por el
Centro de Biotecnologia Industrial de la Regional Valle, para la vigencia 2025

Obligaciones Especificas:
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fin de la etapa productiva en el aplicativo
de gestion académico — administrativo,
en el primer momento de etapa
productiva de los aprendices asignados
por ficha de caracterizacidon por parte del
Supervisor/coordinador académico.

Momento 1.

Diligenciar formato F-165 Seleccién
y modificacién de etapa productiva

3176480 coordinacion de Sistemas
Integrados de Gestidn

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar a la Coordinacion de formacién | Asignacion de fichas para induccién | Correo electronico de
profesional en informar, solicitar y | de etapa productiva. Asignacidn de Fichas.
revisar la informacion registrada por el
aprendiz en el formato vigente de | Il TRIMESTRE 2025 Dicha evidencia se soportara en el
seleccién y modificacion de la alternativa | JULIO, AGOSTO Y SEPTIEMBRE Anexo 1, adjunto en el archivo de
de etapa productiva, en el primer Evidencias en la cuenta objeto de cobro
momento del seguimiento, segun en
asignacion del Supervisor/coordinador SECOP Il
académico, en el inicio de la formacion
lectiva de la ficha de caracterizacion
asignada.

2 Verificar las fechas reales de inicio y de Taller de Induccién Etapa Productiva | Soporte de imagen o archivo del P04 -

Estadistico de programas de formacion
Correo asignacion de Fichas

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 2, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECORP II.

Recibir y acompafiar el primer momento
del seguimiento de etapa productiva del
aprendiz, realizando orientacion a la
Etapa productiva donde se le informa al
aprendiz de sus deberes, y derechos en el
proceso (formatos a utilizar y reportes)

Seguimientos parciales de manera
virtual o presencial.

3013416 técnico en Sistemas

Correo de asignacion de fichas para
orientar las charlas.

Listas de asistencia

Registro Fotografico

Dicha evidencia se soportara en el
Anexo 3, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECOP II.

Planear el desarrollo de Ila etapa
productiva junto con el coformador (jefe
inmediato del aprendiz) o instructor —
aprendiz, respecto a lineamiento
presente en la Guia de Etapa productiva.

Taller de Etapa productiva donde se
orienta las funciones desde el
Observatorio  Laboral 'y las
evidencias en etapa productiva.

2849458 andlisis y Desarrollo de
Software

Actas de reuniones
Registro fotografico
F-023 version 5

Dicha evidencia se soportarda en el
Anexo 4, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECOP II.
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planeacién, seguimiento y evaluacién de
etapa productiva, donde debe
corroborar las firmas registradas del
aprendiz, coformador o instructor —
aprendiz, Formatos Parcial y Final

seguimientos PARCIALES de Etapa
Productiva de manera presencial
donde se verifican los formatos de
seguimiento F-023 versién 5

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
5 Acompafiar y orientar al aprendiz en el | Registro de Alternativas diferentes a| Correo de la confirmacién del registro
registro en Sofia Plus de su alternativa | contrato de aprendizaje de la alternativa en Sofia plus por parte
seleccionada para la realizacion de la dela
etapa productiva y entrega de | pasantiay Vinculacién Laboral coordinacién misional
documentos requeridos a la
coordinacién misional Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 5, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECORP II.
6 Recibir acta de cierre de la etapa lectiva | Actas de cierre de lectiva | Actas de cierre
por parte del Coordinador Académico, | entregadas por la coordinacion | Listas de Asistencia
verificando que los aprendices que estan | académica de acuerdo a calendario
en formacién sélo tengan pendiente por | académico. Dicha evidencia se soportard en el
evaluar resultado de etapa productiva Anexo 6, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECORP II.
7 Orientar al aprendiz el diligenciamiento | Se orienta el diligenciamiento de las| Bitacoras de seguimiento de
del formato vigente de bitdcora de | bitdcoras de manera permanente. las fichas
seguimiento de etapa productiva al | Formato GFPI-F-147 Bitacora de| Pantallazo del uso de plataformas
aprendiz y periodicidad para la entrega, | seguimiento Etapa productiva v3 digitales para
teniendo en cuenta el reglamento del seguimiento de Bitdcoras
aprendiz.
Dicha evidencia se soportarda en el
Anexo 7, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECORP Il.
8 Revisar y validar el formato vigente de | Planeacion y  ejecucion  de | Formato 023 de seguimiento parcial y

final verificado y firmados

Dicha evidencia se soportara en el
Anexo 8, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECOP II.
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evaluacion los aprendices que presentan
situaciones especiales en el desarrollo de
la etapa productiva.

Novedades de aprendices a Comité.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

9 Realizar el seguimiento presencial o por | Planeacién y  ejecucion  de | Listados de asistencia
medios virtuales a los aprendices | seguimientos FINALES de Etapa | Registro fotografico
verificando  factores  actitudinales, | Productiva de manera presencial | Actas de las reuniones
comportamentales y de caracter técnico K donde se verifican los formatos de
del aprendiz, mediante formato de acta | Seguimiento F-023 versién 5 Dicha evidencia se soportard en el
vigente de reunién. Anexo 9, adjunto en el archivo de

Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECOP II.

10 Seguimiento para acompaiar a los | Seguimiento de manera | Acta soporte de atencién a
aprendices durante el desarrollo de la | permanente a casos especiales | aprendiz en empresa
etapa productiva de acuerdo con las | reportados por la empresa o por el | Registro fotografico
asignaciones trimestrales realizadas por | aPrendiz en desarrollo de su etapa
la coordinacién académica o casos | Productiva. Dicha evidencia se soportard en el
especiales de manera extraordinaria. Anexo 10, adjunto en el archivo de

Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECORP II.

11 Apoyar en las diferentes jornadas | Atencién permanente en punto | Registro fotografico de lista de chequeo
programadas por el centro el | presencial para certificacion donde se hace la revision 'y
Procedimiento de certificacion retroalimentacion documentos para
académica, desde sus obligaciones. certificacion.

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 11, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECOP II.

12 Acompafiar y reportar a comité de | Correo electrénico de reportes de | Actas de los casos especiales

Registro fotografico

Dicha evidencia se soportarda en el
Anexo 12, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECOP II.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

13 Registrar, segln valoracién satisfactoria | Evaluacién en Sofia Plus de los | Pantallazo o archivo PDF del Registro
con las evidencias solicitadas y la | aprendices referidos por | de Juicios evaluativos en Sofia plus
evaluacion aprobada al aprendiz, el | coordinacion académica. donde evidencie
respectivo juicio en el sistema de gestidn como responsable su nombre
académico — administrativo, con el fin de
habilitar al aprendiz para que continde Dicha evidencia se soportara en el
con su proceso de certificacion Anexo 13 adjunto en el archivo de
académica, después de ser avalada la Evidencias en la cuenta objeto de cobro
accion por la Coordinacion académica glr;COPII
mediante correo electrénico. '

14 Verificar y aceptar con firma que se | Recepcién de documentos para | Formato documento de Apoyo de Pazy
evidencia que el aprendiz se encuentra a | certificacion de manera | Salvo verificado y firmados de
paz y salvo con el procedimiento vigente | permanente en el punto de | Aprendicesa
de planeacién, seguimiento y evaluacién | atencion presencial en el CBI certificar
de etapa productiva requerido para la
certificacion ~ académica,  mediante Dicha evidencia se soportara en el
formato destinado para tal fin. Anexo 14, adjunto en el archivo de

Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECOP II.

15 Gestionar las acciones necesarias para | Respuesta en apoyo a las | Lista de asistencia a reuniones
dar respuesta a los clientes internos y | dependencias que lo requieran | Respuestaa PQR
externos de los procesos misionales del | cOMO: Registro fotografico
centro.

Peticiones, Quejas, Reclamos vy | Dicha evidencia se soportard en el
Sugerencias por Correo electrénico | Anexo 15, adjunto en el archivo de
entregando informacién de los | Evidencias en la cuenta objeto de cobro
aprendices en el proceso de etapa | en
productiva. SECOP I1.

16 Entrega, archivar, custodiar y cuidar la | Se entregan al drea de certificacién | Registro fotografico atencién

documentaciéon e informaciéon que se
procese o a la cual tenga acceso bajo la
vigencia de su contrato de acuerdo con la
normatividad vigente del proceso de
Gestion Documental del SENA.

los documentos de los aprendices
para el proceso de certificacion

Revisiéon documentos para
certificacion

listas de chequeo firmadas

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 16, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECORP II.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

17 Cumplir con las obligaciones establecidas | Soporte de participacién activaenlo | Soporte de participacidén activa en lo
por el Sistema Integrado de Gestidon y | referente a cumplimiento de SST, | referente a cumplimiento de SST,
Autocontrol -SIGA ambiental y la documentacién de | ambiental y la documentacién de

calidad vigente en los procesos de calidad vigente en los procesos de
ejecucion de la formacion Ejecucion de la formacidn.
Se utilizan los formatos vigentes Dicha evidencia se soportard en el
F-023 seguimientos v5 Anexo 17, adjunto en el archivo de
E-147 Bitacoras v3 Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECORP II.

18 Participar en las actividades convocadas | Soporte de participacion en Soporte de Participacion activa en
relacionadas con el proceso de | Induccion, Reinduccidn, Induccidn inicio de contrato
Formacion Profesional Integral y de los | Capacitacion, EDT, Charlas respecto | 2023
procesos Misionales del Centro de | ala Formacién Profesional Integraly| Lista de asistencia
Formacion Relaciones corporativas. Registro fotografico

Listas de asistencia

Reuniones equipos ejecutores

Reuniones Equipo Etapa Productiva | picha evidencia se soportard en el
Anexo 18, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECOP II.

19 Participar activamente de las estrategias | Correos de citacion a certificacion, | Correos electrénicos
de centro respecto a mantener la tasa de | Jornadas de certificacién Registro fotografico
retencion de Aprendices vinculados con Listados de asistencia de Aprendices
las diferentes alternativas de etapa | Acompafiamiento permanente a
productiva vigentes segtn Reglamento | través de medios virtuales Dicha evidencia se soportara en el
del Aprendiz. Anexo 19, adjunto en el archivo de

Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en
SECOP II.

20 Disponer de herramientas tecnoldgicas | PC portatil HP Pavilion 15-eg0513L | Formato 4: Elementos

tipo computador y/o Tablet para el
desarrollo del objeto contractual.

Numero de serie: 5CD3212BF4

Particulares Registro, Ingreso Y
Autorizacién De Salida

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 20, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro
en

SECOP IlI.
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No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

21 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del
aprendiz, en las Empresas, Entidades
estatales y privadas, teniendo en cuenta

el convenio o los acuerdos.

Atencion de casos especiales
reportados por la empresa y el
aprendiz

Pantallazo de reporte de aprendiz al

coordinador del area.

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 21, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro

en
SECORP .

22 Apoyar en la elaboracion de informes
administrativos y técnicos dentro del
procedimiento de la ejecucién de la
Formacion Profesional Integral
requeridos por el ordenador del gasto,
supervisor y la Coordinacion académica a
partir de la informacidn suministrada por
las dreas intervinientes.

Informe gestién por dependencias
Pregunta: é Como fue la gestidén en el

periodo para el indicador
“certificacién” ¢Titulada Regular —
¢Presencial, virtual — técnicos y

tecndlogos?

Informe gestién por dependencias
Pregunta: ¢ Como fue la gestidén en el
periodo para el indicador
“Porcentaje de aprendices del
centro fichas en ejecucion en etapa
productiva que tienen Unicamente

Dicha evidencia se soportard en el
Anexo 22, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro

en
SECOP I

por evaluar el Rap de Etapa
Productiva”
23 Apoyar en la validacion y registro de | Gestidn reporte P-04  para| Dicha evidencia se soportara en el

informacion avalada por la coordinacidn
académica en los aplicativos
institucionales respecto de los
indicadores de metas bajo criterios de
oportunidad, vigencia y veracidad.

asignacion de Instructores

Gestion aplicativa SGVA

Anexo 23, adjunto en el archivo de
Evidencias en la cuenta objeto de cobro

en
SECOP I

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 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 continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del

presente informe de ejecucidén contractual.

ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1. 95425 YUMBO 2025-07-22 2025-07-25
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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 presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd
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 pago de Seguridad Social a través del operador SOI:
WWW.soi.com.co, con numero de planilla: 7976763461, EPS SANITAS, Pension PROTECCION y ARL POSITIVA correspondiente
al mes de JULIO 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (52) folios

Cordialmente,

Diana Marcela Horta Roman
Contratista
C.C. 66725620

Recibi a satisfaccion:

Pedro Jesus Miranda Villamizar

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7434816 11 de febrero de 2025
Coordinador Académico

Coordinacién Académica
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