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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Palmira, NOVIEMBRE del 2025

Sefior (a)
PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7429029 DEL 2025
Coordinador Académico
Coordinacion Académica
Palmira
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes NOVIEMBRE del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7429029 DEL 2025

LUZ MARY CABRERA VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadania No.34553844 de Pop
- C -en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnologia Industrial, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion 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. ($ 49.214.767). 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 Mi/Cte.
($3.219.658), b) (10) pagos iguales por los meses MARZO A DICIEMBRE de 2025, por valor de
CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/Cte.
($4.599.511

ADICION- Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestacion de servicios de la
referencia en la suma de UN MILLON DOSCIENTOS VEINTISEIS MIL QUINIENTOS TREINTA Y
SEIS PESOS M/Cte. ($1.226.536),

Plazo inicial: Sera hasta el 22 diciembre de 2025.
Plazo adicion: hasta el 31 de diciembre 2025

OBJETO: Prestacion de servicios profesionales o de apoyo la gestion de caracter temporal
como instructor para apoyar el acompafiamiento, seguimiento y orientacién de la formacion
profesional integral de acuerdo con la red de conocimiento y area tematica, en los niveles de
formacion 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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aprendiz, respecto a
lineamiento presente en la
Guia de Etapa productiva.

actividades de los
aprendices, se usa el
formato F147 y FO23v5

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar a la Coordinacion de
formacioén profesional en
informar, solicitar y revisar la | Se solicita, informa, y revisa | Correo solicitud y
informacion registrada por el | la informacién registrada por | registro de alternativa
aprendiz en el formato el aprendiz en el formato
vigente de seleccion y vigente F165 de seleccion y
modificacion de Ia alternativa mOdlfIC&Cl()n de la Anexos 1’ adjunto en
1 | de etapa productiva, en el alternativa de etapa | gl archivo de
primer momento c}el productiva Evidencias en la
seguimiento, segun cuenta objeto de
asignacion del cobro en SECOP .
Supervisor/coordinador
académico, en el inicio de la
formacion lectiva de la ficha
de caracterizaciéon asignada.
Verificar las fechas reales de
inicio y de fin de la etapa Correo asignacion de
productiva en el aplicativo de fichas por parte de la
gestion académico — Se verifica las fechas de coordinacion
administrativo, en el primer inicio y terminacion de la
2 | momento de etapa etapa productiva de las Anexos 2, adjunto en
productiva de los aprendices | fichas asignada en Sofia el archivo de
asignados por ficha de plus. Evidencias en la
caracterizacion por parte del cuenta objeto de
Supervisor/coordinador cobro en SECOP ||
académico.
Recibir y acompanar el Encuentro sincrénico
primer r_nomento del con grupo
seguimiento de etapa
productiva del aprendiz, Se realiza seguimientos con | Anexos 3, adjunto en
3 realizando orientacion a la encuentros sincronicos a el archivo de
Etapa productiva donde se le | los grupos de las fichas Evidencias en la
informa al aprendiz de sus asignadas. cuenta objeto de
deberes, y derechos en el cobro en SECORP I
proceso (formatos a utilizar y
reportes)
el 9212 | e ealzan euniones con | Seqimeno it a
b , las empresas para verificar | @Prendiz en empresa
coformador (jefe inmediato
. : el desarrollo de las
4 del aprendiz) o instructor —

Anexos 4, adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
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cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Acompafar y orientar al
aprendiz en el registro en
Sofia Plus de su alternativa
seleccionada para la
realizacion de la etapa
productiva y entrega de
documentos requeridos a la
coordinacion misional

Se orienta y gestiona el
registro en SENASOFIA en
conjunto con la
coordinacion misional de la
alternativa de los
aprendices de las fichas
asignadas por diferentes
medios.

Orientacion al
aprendiz de requisitos
par registro de
alternativa

Anexos 5. adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Recibir el acta de cierre de la
etapa lectiva, al gestor de la
ficha, verificando que los
aprendices que estan en
formacién sélo tengan
pendiente por evaluar
resultado de etapa productiva

Se participa de los
encuentros con los grupos
ejecutores de las fichas
virtuales asignadas

Correo del gestor de
ficha con documentos
de cierre

Anexos 6. adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Orientar al aprendiz el
diligenciamiento del formato
vigente de bitacora de
seguimiento de etapa
productiva al aprendiz y
periodicidad para la entrega,
teniendo en cuenta el
reglamento del aprendiz

Se revisan las bitacoras de
los aprendices que estan en
etapa productiva las cuales
se recolectaron por correo o
por drive.

Revision y
seguimiento a
Bitacora

Anexos 7, adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Revisar y validar el formato
vigente de planeacién,
seguimiento y evaluacion de
etapa productiva, donde
debe corroborar las firmas
registradas del aprendiz,
coformador o instructor —
aprendiz, Formatos Parcial y
Final.

Se revisan los formatos F-
147 y FO23 V5 a los
aprendices segun los
tiempos de presentacion de
cada uno de ellos

Revision y firma del
F023

Anexos 7, adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Realizar el seguimiento
presencial o por medios
virtuales a los aprendices

Se realiza reuniones de
seguimientos virtuales o
presenciales para

Pantallazo de
Seguimiento virtual a
empresa
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verificando factores
actitudinales,
comportamentales y de
caracter técnico del aprendiz,
mediante formato de acta
vigente de reunion.

seguimiento de los
aprendices durante su
etapa productiva.

Anexos 9, adjunto en
el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Seguimiento para acompariar
a los aprendices durante el
desarrollo de la etapa
productiva de acuerdo con

Se atienden todas las
situaciones y consultas

Visita al aprendiz en
empresa

Anexos 10, adjunto

10 | las asignaciones trimestrales reallzaqlas por los en el archivo de
reallzgdas_ por la o aprend'lces, las empresas 'y | Evidencias en la
coordlnauon_ académica o comunidad Sena cuenta objeto de
casos espeqales de manera cobro en SECOP I
extraordinaria

Revision de Correo
_ _ electronico con
Apoyar en las diferentes Se revisan !qs dqf:umentos solicitud del aprendiz
jornadas programadas por el | para la certificacion y se _

11 | centro el Procedimiento de dan las orientaciones Anexos 11, adjunto
certificacién académica, pertinentes en correo y en | €n elarchivo de
desde sus obligaciones. drive Evidencias en la

cuenta objeto de
cobro en SECORP I
Acompafiar y reportar a
comité de evaluacion los . .
. Se reporta aprendiz al No se ha realizado
aprendices que presentan o -

12 : . . comité para atender caso esta actividad a la
situaciones especiales en el especial fecha
desarrollo de la etapa P
productiva.
Registrar, segun valoracion
satisfactoria con las
evidencias solicitadas y la Se realiza la evaluacién de | Pantallazode
evaluacion aprobada al resultado etapa productiva | evaluacion en Sofia
aprendiz, el respectivo juicio | en Soffa plus de los plus
en el sistema de gestion i ,

13 g aprendices que entregaron | anexos 13, adjunto

académico — administrativo,
con el fin de habilitar al
aprendiz para que contintie
con su proceso de
certificacion académica,
después de ser avalada la
accion por la Coordinacion

la documentacion para su
certificacion previa
autorizacion de la
coordinacion

en el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I
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académica mediante correo
electrénico.

Verificar y aceptar con firma
gue se evidencia que el
aprendiz se encuentra a paz
y salvo con el procedimiento
vigente de planeacion,

Se firman la paz y salvos de
los aprendices que
entregan documentacion

Pantallazo de Paz y
Salvo firmado por el
instructor

14 e > para certificacién y se Anexo 14 adjunto en
seguimiento y evaluacion de = el archivo de
etapa productiva requerido entrega documentacion ; ;
ara la certificacion para el proceso de EV|denC|a_s en la
para fa c . certificacion. cuenta objeto de
académica, mediante formato cobro en SECOP I
destinado para tal fin.
Pantallazo
_ _ comunicacion con
Gestionar las acciones Se atiende solicitudes de aprendices medio
necesarias para dar . electrénicos
. aprendices y empresas
15 respuesta a los clientes acorde a sus _
internos y externos de los Cequerimientos bor Anexo 15 adjunto en
procesos misionales del d.fq ‘ d'p el archivo de
centro. llerentes medios Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECOP I
Entrega, archivar, custodiar y
cuidar la documentacion e Pantallazo de
informacion que se procese o | Se revisan y se custodian documentos en drive
a la cual tenga acceso bajo la | los documentos en drive de | aAnexos 16 adjunto
16 | vigencia de su contrato de los documentos de los en el archivo de
acuerdo con la normatividad | aprendices para el proceso | Eyidencias en la
vigente del proceso de de certificacion cuenta objeto de
Gestion Documental del cobro en SECOP I
SENA.
Socializacion de los
) o se trabaja bajo las | documentos vigentes
Cumplir con las obligaciones | sgndiciones de orden y
i i . Anexos 17, adjunto
17 Ies:[tableél:ldgs r();or ?_I’Slstema aseo, y se tienen | las o ol arehivs d(Ja
nitegrado de sestion y precauciones de seguridad | .0 0o S
Autocontrol -SIGA ocupacional en el desarrollo | =" objeto de
de las funciones cobro en SECOP ||
Participar en las actividades | Se participa de las Pantallazo reunion
18 | convocadas relacionadas con | actividades programadas con Brigada de

el proceso de Formacién
Profesional Integral y de los

por el centro.

Emergencia

GTH-F-062 V10




SENA

N

procesos Misionales del
Centro de Formacién

Anexos 18, adjunto
en el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I

Participar activamente de las
estrategias de centro
respecto a mantener la tasa
de retencién de Aprendices

Se participa de las reunién
presenciales o virtuales
convocadas por la

Pantallazo de reuniéon
con el equipo y
coordinacion

19 . . AN Anexos 19, adjunto
vinculados con las diferentes | coordinacion para dar en el archivo de
alternativas de etapa lineamientos para el Evidencias en la
productiva vigentes segun proceso. cuenta objeto de
Reglamento del Aprendiz. cobro en SECOP I

Registro fotografico
del sitio de trabajo
Disponer de herramientas Se cuenta con computador
tecnolégicas tipo computador ,

20 y/o Tablet para el desarrollo personal para el desarrollo | Anexos 20, adjunto

del objeto contractual. del objeto contractual en el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECOP I

En los seguimientos con los | pantallazo

Aplicar y hacer cumplir el grupos y a empresas se seguimiento de

reglamento del aprendiz, en | NACe enfasis a los evidencias

las Empresas, Entidades aprendices de Ips derechos _

21 | Cotatales y pri’vadas y deberes consignados en Anexos 21, adjunto
teniendo en cuenta el el reglamento del aprendiz, en_gl archivo d?
convenio o los acuerdos. y f“e“’?‘ reportados_ los Evi encias en @

aprendices que tuvieron cuenta objeto de

finalizacion de contrato. cobro en SECORP I
Apoyar en la elaboracién de o Apoyo informe
informes administrativos y Se apoya y participa en trimestral para
técnicos dentro del todo los relacionado con l0s | certificacion
procedimiento de la procesos administrativos _

22 solicitados por la Anexos 22, adjunto

ejecucion de la Formacién
Profesional Integral
requeridos por el ordenador
del gasto, supervisory la
Coordinacién académica a

coordinacion para el buen
desarrollo de las
actividades

en el archivo de
Evidencias en la
cuenta objeto de
cobro en SECORP I
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partir de la informacién
suministrada por las areas
intervinientes.

Pantallazo de
Apoyar en la validacion y programacion horas
registro de informacion en Sofia plus

S Se apoya en la validacion
avalada por la coordinacién boy y

académica en los aplicativos registro de informacion Anexos 23, adjunto
23 | . P segun solicitud de la en el archivo de
institucionales respecto de coordinacion en los Evidencias en la
los indicadores de metas L S .
aplicativos institucionales cuenta objeto de

bajo criterios de oportunidad,

. , , cobro en SECORP I
vigencia y veracidad.

A continuacion, 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-090, 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
146725 Palmira-Yumbo-Palmira 15 de octubre 2025 | 17 octubre 2025

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos
enunciados como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y
los desplazamientos realizados y el pago de planilla No 7988783360 con el operador
de SOI, con afiliacién a la Eps NUEVA EPS, Pension COLPENSIONES y ARL
POSITIVA correspondiente al mes de Octubre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019
— “Decreto Ley Anti trdmites”)
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Evidencias en (8) folios
Cordialmente,

Luz Mary Cabrera Valencia
Contratista
C.C. 34553844

Recibi a satisfaccion:

PEDRO JESUS MIRANDA VILLAMIZAR

Supervisor del contrato No. CO1. PCCNTR. 7429029 DEL 2025
Coordinacion académica

Coordinador Académico
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