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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, diciembre de 2025

Sefiora
MARIA KATALINA RANGEL GUTIERREZ
SUPERVISORA DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7337098 del afio 2025
Coordinadora Académica
Centro de Desarrollo Agroempresarial
Chia
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes noviembre del afio 2025
Referencia: No. CO1.PCCNTR.7337098 del afio 2025

Daniela Pinilla Pefiuela identificada con la cédula de ciudadania No. 1014293732 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA del Centro de Desarrollo Agroempresarial de
la Regional Cundinamarca, 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 cada contrato la suma de Cuarenta y
Un Millones Cuatrocientos Doce Mil Ochocientos Sesenta y Siete Pesos M/Cte
(541.412.867). 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 Tres Millones Trescientos Dos Mil

Ochocientos Sesenta y Siete Pesos M/Cte ($3.302.867) cada uno. b) Diez (10) pagos

1

GTH-F-062 V10



o
SENA

N

iguales por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de Tres Millones

Ochocientos Once Mil Pesos M/Cte ($3.811.000) cada uno.

Plazo Inicial: Hasta el 31 de diciembre de 2025, sin exceder la presente vigencia presupuestal.

OBIJETO: Prestar servicios profesionales en la gestién administrativa de las coordinaciones
académicas y la gestidon contractual de instructores, y demas procesos en el marco del
procedimiento de ejecucion de la formacién profesional integral y del drea de coordinaciones
académicas y procesos administrativos del desarrollo curricular del Centro de Desarrollo
Agroempresarial de la Regional Cundinamarca.
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Obligaciones Especificas
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Apoyar a la Coordinacion Académica
en el seguimiento, control y
supervisién de todas las obligaciones
contractuales efectuadas por los
contratistas asignados al area, segun
el Manual de supervisién de la
entidad.

Apoyo en la revisiéon de cuentas de
las evidencias y documentos
adjuntos a las cuentas de cobro de
los contratistas bajo la supervisidon
de la coordinaciéon que se apoya.

Correo, Excel de RELACION
DE CONTRATISTAS
APROBADOS PARA PAGO

al registro oportuno de los juicios de

evaluaciéon de las fichas o
instructores que les sean asignados
por la  Supervision y/o la
Coordinacidon Académica y entregar
las correspondientes actas de
seguimiento.

descargan los juicios evaluativos
de las fichas a cargo de Ila
coordinacion para hacer una tabla
dindmica que permita revisar las
novedades que se presentaron en
la ficha y se hace una revision de
los juicios evaluativos aprobados.

2 | Apoyar al supervisor del contrato en
el acompafnamiento a los [Se realiza seguimiento a entrega de | Correo, drive de cuentas de
instructores contratistas que se le [agendas de vidticos, programacién de | cobro contratistas y
asignen en temas administrativos, [la formacién y cumplimiento de las | sharepoint de programaciény
concernientes al Proceso de Gestién [actividades de la formacién. cronograma de integrales
de Formacién Profesional Integral,
segln corresponda, para el cabal
cumplimiento contractual de los
instructores.
3 | Realizar el seguimiento y monitoreo | Al finalizar cada trimestre se

Correo, Sharepoint
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Apoyar la gestion de los recursos
educativos requeridos y prestar
soporte en la atencion de
requerimientos y necesidades de las
diferentes jornadas de formacién
segun el desarrollo de los procesos
formativos.

Se aseguran los recursos y
materiales de formacidn necesarios
para disponer en la formacion de los
aprendices.

Actas de entrega de materiales
de formacion.

Apoyar a la Coordinacion Académica
en la programacién y creacién de
eventos en el aplicativo
correspondiente de las fichas
asignadas, conforme al proceso de la
Formacidén Profesional y demas
lineamientos establecidos.

Registro de eventos en el aplicativo
SOFIA Plus a las fichas asignadas

Correo y SOFIA Plus

Acompanfiar en el cargue de tiempo
de instructores y asociacion de
resultados de aprendizaje en el
aplicativo  correspondiente, de
acuerdo  con la planeacion
pedagdgica y programacion
académica.

Registro de asociacidon de fichas y
resultados de aprendizaje a los
instructores correspondientes,
adicionalmente se cargan las horas
respectivas a la formacion de cada
instructor.

Correo y SOFIA Plus

Presentar reportes mensuales sobre
ocupacion de los ambientes de
formacidn, ejecucion horas

instructores y cumplimiento juicios
de evaluacion, incluyendo

Para el periodo objeto de este pago,
la necesidad del servicio no se
requirio ejecutar actividades
correspondientes a esta obligacion.

Para el periodo de objeto del
contrato no se requirid.
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novedades del periodo.

8 | Apoyar a la Coordinacion Académica | Seguimiento a los procesos de c
en los procesos de contratacion o contratacidn de los instructores y la orreo
tramites de novedades contractuales | revision de documentacion
de instructores, segun corresponda. | "eélacionada.
9 | Apoyar las labores administrativasy |Para el periodo objeto de este pago,
académicas de las sedes del Centro |3 necesidad del servicio no se Para el periodo de objeto del
C?'e Desgrrollo Agroempre{sarl.all, S€8UN\requirid ejecutar actividades contrato no se requirio.
lineamientos de la coordinacién . L
L S correspondientes a esta obligacion.
académica o Coordinacion
Administrativa.
10 | Apoyar con la gestion, organizacién y
asignacion de los ambientes de Revisidn de la asignacidon de Excel de la programaciony
formacion, segin programacion ambientes en la formacidn segun el | registro fotografico
académica y jornadas que le sean ambiente asignado en la
asignadas. programacion.
11 | Organizar, actualizar y mantener en
perfecto estado, el archivo de gestidn Revisidn de actas para posterior Correo y registro en el forms
correspondiente al proceso de solicitud de Comité de Evaluaciény | de solicitudes de comite
historial académico de los aprendices,Seguimiento de aprendices con bajo
asi como la presentacion de informes | dimiento académico o
sobrg gestién documental cuando se incumplimiento al reglamento del
requiera. .
equiera Aprendiz.
12 | Revisar, actualizar y organizar los

documentos y registros de la
ejecucion de la formacion profesional
segun protocolo y repositorio virtual
gue sea designado por la
coordinacion académica.

Se comparten la documentacion
respectiva mediante drive sobre la
ejecucion de la formacion

Correo y drive
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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 Legalizacidon 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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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 ejecucién 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 No. 92091580 de la planilla, mi planilla del mes de noviembre. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”) (Planilla pago seguridad social disponible en
informe de gestidn financiera GF segun circular 3-2023-000008 del 18 de enero de 2023)

Evidencias disponibles en expedientes electrénico y repositorios institucionales habilitados

para tal fin.

Cordialmente,

. T \ I |
VI a vnlid wSs e

Firma

DANIELA PINILLA PENUELA
Contratista

C.C. No. 1014293732 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma " ON]

MARIA KATALINA RANGEL GUTIERREZ

Supervisora de Contrato. No. CO1.PCCNTR.7337098
Coordinadora Académica
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OBLIGACION 1

Apoyar a la Coordinacién Académica en el seguimiento, control y supervisién de todas las
obligaciones contractuales efectuadas por los contratistas asignados al drea, segin el Manual de
supervisién de la entidad.

Elementose.. % O [ = Tl - Daniela Pinilla Pefuela @ & & ~ o S
_ @ Para: ® Sandra Cecilia Walteros Torres Jue 11/12/2025 1817
~  Hoy
Sandra Cecilia Walteros Torres 24 I ) GF-52432102-18525-DICIEM... GC-52432102-18525-DICIEM...
’ D Cuenta de cobro Diciembre 2... 1817 - e
Comparto los archivos correspondie...
4 MB) < Guardar todo en OneDrive - acional de
=| GC-52432 +1
N Paulina Lopez Gonzalez &
FIRMADA CUENTA DE COBRO... 07
Buen dia, Envio documentos corresp.. Comparto los archivos correspondientes a la cuenta de cobro GC y GF.
5 GC 101726737, | +1 Por favor, en el archivo GC, cargar al final el reporte de horas de Sofia Plus antes de
- realizar el cargue en SECOP.
N Oscar Nicolas Echeverry Piraban £ Quedo atenta gracias
FIRMADA CUENTA DE COBRO... 755
Buen dia, Envio documentos corresp..
Nombre del Super MARIA KATALINA RANGEL GUTIERREZ Numere de identificacion 030332435
Dependenciaala
que pentenece el COORDINACIEN ACADEMICA migrcoles, 10 de diciembre de 2025
supervisor Fecha del Reporte
Valor Mo Planilla |Fecha
Niamero contratn Nimero de Obligacidn seguridad de
¥ |No. Cosecutivol ™ |[SECOP Il T |SIIF | 7 |Nombre Bazén Social h ion | 7 |identificaci 7 [TOTAL ~ |Social T |aprob: 7
1 CONLPCCHTR. 74145]  25425] ADA MARCELA OWALLE GLATAME CE 1072657153 3.526.292.00] 31330032 | 212025
2 COLPCCHTR. 7433 | 32425 ALBA LUZ AL BARRACIN BLANCO CC 23637621 2.726.169,00] 81623330 | 1M2/2025
i CON.PCCNTR 6392 | 460225] AMPARD BALLESTEROS DiAZ cC 20975454 2.252.052,00] S2057054
4 CONL.PCCHTR. 8277 | 336225 ANGIE PAOLA SAMPER MURCIA (CE 1063727806 2.313.024.00) 3434730563 | MN220=5
S CONLPCCMWTR. 736831 12825| BLANCA LILIAMNA VILLAR OSPIMNA CE 1075256551 352623200 3435613123 | 212025
5} COLPCCHTR. 7didv| 23025 CLAUDIA JOHANMA LAGLINA CC S2dZ2735 3.526.292.00[ TIIZSE5246
¥ CONLPCCHTR. 7126|  22925| DAMNIELA Al FJANDORA LEON LOPES CE 1070015540 3.526.792.00] 7333036451 | 22025
g CONLPCCHTR. 74145 23525 FRANCY Y AMILE CHAVARRIO CC 539127 3.526.292,00] 4623324275 | 1212025
3 CONLPCCHTR. 7420 | 33225] INGRID ALEJANDRA HERMANDEZ CC 10VSEE47TY 3.526.292,00] 91302403 | M212025
10 COPCCMTR. 7420 | 32725 INGRID COMSTANEA CARDOMNA [El 53165730 3.526.292,00| 5351724933 | TH2/2025
i} CONLPCCHTR. 7555 | 52025 IRNA MERCEOES CANIFARES CC 2TE05322 3.526.232.00 4633140215 | 212025
12 CONLPCCMWTR. 7d217|  26625] JAVIER HERMANOO WAL BLIEMA CC 2356086 THE.5685.00] 107FO63102 | TIA2/2025
13 CONL.PCCHTR. 7860 | 231225 JOSE AL BERTOGOMES MERCADD CE 1007345551 3.986.243.00] 4633133554 | 212025
1 CO PECRTE 740 RS INIA 1 FTICLA CAl OFEOM DAMIDF? rr ANMIA55ES = E7R 797 NNl 7997334N5R | MRIznes
z
OBLIGACION 2

Apoyar al supervisor del contrato en el acompafiamiento a los instructores contratistas que se le
asignen en temas administrativos, concernientes al Proceso de Gestién de Formacidn Profesional
Integral, segln corresponda, para el cabal cumplimiento contractual de los instructores.
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# CAPACITACION INFORME

Sharon Michelle Parra Perez @ <«
FINAL 2
B ® Para: y 6 mas Lun 24/11/2025 12:40
K Marcado

(©  Vie 12/12/2025, de 15:30 a 16:00
Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Jue 22/11/2035
o
12:40 -
¢ Editar | &1 Eliminar
GCCON-F-030Informefinalde...
64 KB

o

Buenas tardes,

I Comparto formato para los fines pertinentes.

» Sharon Michelle Parra Perez
SENA, | Centro De Des Agroempre (

N

Efw o
www sens. aduco
SEEHAcomunicn

OBLIGACION 3

Realizar el seguimiento y monitoreo al registro oportuno de los juicios de evaluacién de las fichas o
instructores que les sean asignados por la Supervision y/o la Coordinaciéon Académica y entregar
las correspondientes actas de seguimiento.
[ ] [0 Taowy e - -y

¥ rasus lapluus -

T T = e - ey . w g
Elementose.. % O [ = Tl - Daniela Pinilla Pefiuela @ &« & ~ 5. . &
[ Bttt Mt . @ Para: @ Irina Mercedes Canizares Pacheco Mar 09/12/2025 21:08
o Retencidn: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 07/12/2035 21:08
~  Esta semana
N Ada Marcela Ovalle Guatame k2 Buendia,
FIRMADA CUENTA DICIE...  Mar 23558 ) ) ) o .
Buen dia, Envio documentos corresp... Lafichaya latienes aaogada con la competencia de "APLICAR", sin embargo la de
promover no sale en la ficha.
[z Gc_i07265715..  +3
Atentamente,
> [ Irina Mercedes Canizares Pacheco
ASOCIAR FICHAS MES D...  Mar 21:08
Buen dia, La ficha ya la tienes asodia... I
i i 5
B 233108 Teanic., | 42 @ Irina Mercedes Canizares Pacheco 2
Hola Daniela cordial saludo la competencia es |a de enrique low mur... Mié 10/12/2025 12:14

Francy Alexandra Garzon Rodriguez

’ Horas por cargar en SOFL...  Mar 20:58
Buen dia Alexndra, Los ajustes se hic...
OBLIGACION 4

Apoyar la gestién de los recursos educativos requeridos y prestar soporte en la atencion de
requerimientos y necesidades de las diferentes jornadas de formacién segun el desarrollo de los
procesos formativos.
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OBLIGACION 5

Apoyar a la Coordinaciéon Académica en la programacion y creacion de eventos en el aplicativo
correspondiente de las fichas asignadas, conforme al proceso de la Formacion Profesional y demas
lineamientos establecidos.

OBLIGACION 6
Acompanar en el cargue de tiempo de instructores y asociacién de resultados de aprendizaje en el
aplicativo correspondiente, de acuerdo con la planeacion pedagdgica y programacion académica.

Daniela Pinilla Pefiuela Q « &« -~ P v & [
© Para: © Nohora Constanza Vargas Celeita Dom 07/12/2025 18:38
CC: @ Maria Katalina Rangel Gutierrez

o Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mie 05/12/2035 18:38
Buen dia,

Informo que las horas relacionadas en el correo huella ya se encuentran registradas en
SOFIA

Atentamente,

< Responder 4 Responder a todos 72 Reenviar
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OBLIGACION 7 ‘A‘

Presentar reportes mensuales sobre ocupacion de los ambientes de formacidn, ejecucion horas
instructores y cumplimiento juicios de evaluacién, incluyendo novedades del periodo.

Para el periodo de objeto del contrato no se requirié.

OBLIGACION 8
Apoyar a la Coordinacién Académica en los procesos de contratacidon o tramites de novedades
contractuales de instructores, segun corresponda.

Daniela Pinilla Pefiuela @ < & ~ . - ©
@ Para: © Sharon Michelle Parra Perez Mie 08/10/2025 11:10

CC: ® Maria Katalina Rangel Gutierrez; Andrea Pacla Quintero Suarez

ﬂ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: 5ab 06/10/2035 11:10

FRM-Radicado 7-2025-3682... ., [ 01_DOCUMENTO_3_DOCX .. .
234 KB 15 KB

%% Mostrar los 3 datos adjuntos (599 KB) <& Guardar todo en OneDrive - Servicio Macional de Aprendizaje

+ Descargar todo

Buen dia Sharon,

Agradezco tu revision y visto bueno en la proyeccion de terminacion de contrato de la
instructora Adriana Menjura. Mil gracias.

Atentamente,

OBLIGACION 9
Apoyar las labores administrativas y académicas de las sedes del Centro de Desarrollo
Agroempresarial, segun lineamientos de la coordinacion académica o Coordinacion
Administrativa.

Para el periodo de objeto del contrato no se requirid.

OBLIGACION 10
Apoyar con la gestion, organizacion y asignacion de los ambientes de formacion, segun
programacion académica y jornadas que le sean asignadas.
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Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q)
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&5 Compartir

A= 2 Edicién v
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IATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA . .
3065044 A s 837200 1 TECNICO MANANA ZIPAQUIRA SECRETARIA DE 201 30 aye
TRANSITO,
ZIPAQUIRA,
ANTIGUA
ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA - o
3065044 B EEs 637200 1 TECNICO MANANA ZIPAQUIRA SECRETARIA DE 205 30 ay6
TRANSITO,
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3173691 APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 134507 2 TECNICO DIURNA ZIPAQUIRA PORTACHUELO, ZIPAQUIRA 19 12Ye

OBLIGACION 11
Organizar, actualizar y mantener en perfecto estado, el archivo de gestién correspondiente al
proceso de historial académico de los aprendices, asi como la presentacidon de informes sobre
gestién documental cuando se requiera.

ACTAS

AGEMNDAS

CAMEIOD DE SUPERVISIONES

COMITES

COMTROL DE HORAS

COMVENIOS DOCEMCIA SERVICIO

CUENTAS DE COBRO INSTRUCTORES

EXAMENES PREOCUPACIOMNALES COOR...

EXAMENES PREOCUPACIOMNALES COOR...

FORMATOS F165

INFORME DE REGISTRO DE INFORMACIO...

INFORME MO COMFIRMIDADES QOFERTA

IMFORMES

INFORMES DE EJECUCION DE 80%

MATERIALES CONFECCIOMES

MUEVOS CONTRATOS

OBLUGACION 12

@A
@A
= A
@A
@A
@A
= A
@A
@A
@A
@A
@A
@A
@A
@A
@A

-
1

30/07/2025 11:15 a. m.

17/11/2025 €:44 p. m.

25/08/2025 2211 p. m.

14/11/2025 3:08 p. m.

21/10/2025 11:40 a. m.

16/11/2025 11:19 a. m.

24/09/2025 8:35 p. m.

16/08/2025 1:20 p. m
2/09/2025 3:06 p. m

Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta
Carpeta

Carpeta
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Revisar, actualizar y organizar los documentoEyAegistros de la ejecucion de la formacion

profesional segln protocolo y repositorio virtual que sea designado por la coordinacidon

académica.

O Nombre

@ GF_2986086_26625_JUN_2025

Archives de Javier Hernando Valbusna Gomez

@ GC_2986086_26625_JUN_2025

Archives de Javier Hernando Valbuena Gomez

E Documento chia 2025
W

Archivos de Alba Luz Albarracin Blanco

Fecha en que seco... |

Ayer a las 9:39

Ayer a las 9:39

4 jun

Compartido por

Javier Hernando Valbuena
Gomez

Javier Hernando Valbuena
Gomez

Alba Luz Albarracin Blanco



