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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Mosquera, Diciembre de 2025

Sefior

Pablo Antonio Sarmiento Primiciero
Supervisor contrato No.CO1.PCCNTR..7373350
Instructor G20

Coordinador académico

Centro de Biotecnologia Agropecuaria CBA
Mosquera - Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de Noviembre del aiio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7373350 del afio 2025

ADRIANA MARCELA MEDINA CUEVAS, 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, 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 Cuarentay Cinco Millones
Trescientos Ochenta y Un Mil Ochocientos Cuarenta dos pesos M/Cte. (45381842). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratistade la siguientemanera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de
2025 proporcional alafechade inicio b) Nueve Pagos (09) pagos iguales porlosmeses de marzo anoviembre
de 2025 por valor de Cuatro millones quinientos noventay nueve quinientos once pesos M/Cte. $4.599.511
cada uno.

Plazo: Sera Hasta el 30 de Noviembre de 2025

OBIJETO: Prestarservicios profesionales de caractertemporal como instructor contratista paraimpartir
la formacién programada por el Centro de Biotecnologia Agropecuaria, en el marco del programa de
Articulacidn conla Media, enlaredinformatica, disefioy desarrollo de software o en otras dreas afines
a su perfil, de acuerdo conlas necesidades delCentro de Biotecnologia Agropecuaria, en el municipio
de Mosquera y su area de cobertura, siguiendo las politicas institucionales y lanormatividad vigentes.
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la Formacion Profesional
Integral observando los lineamientos
establecidos en losprocedimientos del
proceso misional 'Gestién de Ia
Formacion Profesional Integral'

Serealizacierre de fichas
de grado once asignadas:
evaluandolaproductivay
transversales dejandolas
fichas por certifica

Evidencia No. 1
Se adjuntan capturas de
pantalla

Coadyuvar al proceso de matricula de
los aspirantes, que se presentan
voluntariamente tras haber recibido
sensibilizacién y analisis de las
condiciones, en concordancia con los
lineamientos institucionales en el
marco de la articulacion del SENA con
el Establecimiento Educativo.

Esta obligacién no genero
actividad durante este mes

Estaobligacion nogenera
evidenciadurante este
mes

Colaborar en la programaciéon vy
ejecuciondel procesode induccién de
aprendices de formacidn titulada, asi
como en el reconocimiento de
aprendizajes previos.

Esta obligacion no genero
actividad durante este mes

Estaobligacion nogenera
evidenciadurante este
mes de Octubre

Realizar acompafamiento,
seguimientoy evaluaciéndelresultado
de aprendizaje de la etapa practica.

Serealizaevaluacién de
transversalesy etapa
practica de fichasde
grado once

EvidenciaNo. 4

Se adjunta capturade
pantallareporte de
juicios
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Contribuir de manera significativa en
los equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
redes tecnoldgicas.

Serealizdacta de
asignacién de labores por
grupo de desarrollo
curricularcon asignacién
de labores

Evidencia5

Se debenservirevidencia
al drive compartido porla
articulacion Programade
Instalacién de Redes de
computador

Formular y/o ajustar los proyectos
formativos como parte de laestrategia
metodolégica de formaciéon por
proyectos para la ejecucién de la
formacién  profesional integral,
conforme a los lineamientos
establecidos en la GFPI G046 y GFPI
MO004.

Esta obligacidon no genero
actividad durante este mes

Estaobligacion nogenera
evidenciadurante este
mes

Realizar el registro en el Sistema
SOFIAPIlus de todas las actividades que
son de su responsabilidad, dentro del
plazo maximo de tres (3) dias,
asegurando que la informacién
registrada sea precisay coherente con
el proceso formativo. Estas actividades
incluyen: i) Registro de los juicios
evaluativos; ii) Creacion de rutas y
asociacion de aprendices; iii) Registro

de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos.

En el presente messe ha
evaluadojuicios
correspondientesalas
competencias transversales
teniendoencuentalos
oficios enviados porlas IE
asignadas.

Evidencia7

Copiadel control de
certificacion de laoficina
de Sofia plus del estado
delas fichas.

Hacer uso eficiente de los aplicativos
gue laentidad facilita parala ejecucién
delas actividades relacionadas con las
obligaciones contractuales, incluyendo
el correo institucional, la plataforma
LMS, entre otros, de acuerdo con los

Se haceusodela
plataformade senasofia
para registrarinasistencias
de aprendices, correo Sena,
Si Contratista,

EvidenciaNo. 8

Captura de Imagenes de
plataformas

lineamientos establecidos en el

contrato

Realizar transferencia técnica vy | Esta obligacidn no genero | Estaobligacion nogenera
pedagdgica a los Establecimientos | actividad durante este mes | evidenciadurante este
Educativos articulados para que mes

adopten la formacién por
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competencias, proyectos, la
normatividad y lineamientos vigente
del SENA.

Se comparte correos
donde se socializo
documento conlasIE

10 Realizar la evaluacién técnica de | Esta obligacidn no genero | Estaobligacion nogenera
ambientes de formacién y entregar el | actividad durante este mes | evidenciadurante este
concepto para dar la viabilidad de la mes
articulacion a los Establecimientos
Educativos.

11 Evaluar los resultados de aprendizaje | En el presente messe ha Evidenciall
de cada competencia en el Sistema | evaluadojuicios Copiadel control de
académico administrativo, segun la | correspondientesalas certificacion de laoficina
ruta de trabajo trazada paraejecutarla | competenciastransversales | de sofiaplusdel estado
formacidn del programa técnico. teniendoencuentalos de las fichas.

oficiosenviados porlas|E
asignadas.

12 Generar estrategias conjuntas entre | Esta obligacion nogenero Estaobligacion nogenera
los actoresinvolucrados parafomentar | actividad durante este mes | evidenciadurante este
lapermanenciade losaprendicesenla mes
educacion mediatécnicagarantizando
la permanencia en el proceso de
formacién de al menos el 80% de los
aprendices inicialmente matriculados
en el curso programado vy su
certificacion una vez culminado
satisfactoriamente el proceso de
formacidn.

13 Verificar las listas oficiales de | Estaobligaciénnogenero Estaobligacion nogenera
matriculados expedidas por la| actividad durante este mes | evidenciadurante este
plataforma SOFIAPIus y registrar las mes
inasistencias, reportando las
novedades oportunamente al
coordinador académico del SENA,
profesional de apoyo del programay,
al Establecimiento Educativo.

14 Realizar y entregar informes con las [Se realizaacta para enviar EvidenciaNo. 14

novedades académicas y disciplinarias,
para los comités de evaluacién vy
seguimiento del centro de formacion.

aprendices de laficha
2902450 del técnicoen
programacién de software

Se adjunta captura de
pantalladonde se envia
correo para solicitar
comite
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15 Apoyar en la aplicacion de medidas [Se realizaacta para enviar EvidenciaNo. 15
disciplinarias, formativas, académicas y [aprendicesde laficha
sancionatorias de acuerdo con la [2902450 deltécnicoen Se adjuntacaptura de
tipificacion de la falta cometida por el |programacién de software pantalladonde se envia
aprendiz SENA. correo para solicitar

comite

16 Coadyuvar a la actualizacidn de datos | Serealizaalistamientoenla | EvidenciaNo. 16
de los aprendices en el Sistema | revisién, de documentos
SOFIAPIus, incluyendo la| para los aprendices de | Actualizaciénde
caracterizacién de la poblacién grado Once de | documentosde

actualizacion de | certificacién degrado 11
documentacién de tarjetaa
cedula

17 Participar en las reuniones | Se asistealareunién aCBA | EvidenciaNo. 17
programadas por el Subdirector del | en las tres semanas del 11 | Se adjunta mensaje del
Centro o el Coordinador Académico. | al 28 de noviembre Mensaje a citaciony listas

de asistencia.

18 Guardar absoluta reserva sobre | Se guardaabsolutareservade | Evidencia No. 18
documentos, informacidn, programas | acuerdo a las clausulas del
y materias que lleguen a su| contrato Cddigo de ética articulo Cde
conocimiento por el desarrollo del CO1.PCCNTR.7373350 del afio | la ley 119 de 1994 y el
objeto contractual. 2025 ar/tl'culo 30 del Decreto

numero 249 de 2004,

19 Participar, enlamedidade loposibley | Durante este mes me EvidenciaNo. 19
conforme a su disponibilidad, en los | registro pararealizar curso
programas de capacitacion vy | de”Planeaciénde Capturadel correode
actualizacion profesional organizados | estrategias pedagdgicasy invitaciénal curso
porlaEntidad, siempre que estos estén | técnicas didacticas parala
directamente relacionados con el | formacién profesional
objeto contractual y sean necesarios | integral.”
para el cumplimiento de las
obligaciones asumidas.

20 Respetary brindar untratoadecuadoy | Gestion de participaciéon | Evidencia No. 20
profesional a los aprendices y demds | bajolineamientosy pautas | Cédigo de
miembros de la comunidad educativa | paralaformacion ética articulo 10 de la ley
del SENA, prestando sus servicios con 119 de 1994 vy el
seriedad, responsabilidad, articulo 30 del Decreto
profesionalismo y eficiencia. numero 249 de 2004,

21 Hacerun buen uso de los materialesde | Durante este mesno se EvidenciaNo. 21

formaciénylos bienes entregados, asi
comode losinventariosasignados para
el cumplimiento de sus funciones, y
devolverlos al finalizar el contratoo en
caso de suspension del mismo.

hizo entrega de materiales
de formacidn einventarios

Nose generaevidencia
este Mes.
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22 Realizaraportes técnicosen el trdmite | Esta obligacion no genero EvidenciaNo. 22
de adquisicion de materiales de | actividad durante este mes
formacién, a solicitud de la parte Estaobligacion nogenera
contratante, dentro del marco de las evidenciadurante este
directrices establecidas. mes

23 Colaborar con el 4rea de contrataciéon | Esta obligacionnogenero | EvidenciaNo. 23
en la elaboracién de fichas técnicasy | actividad durante este mes
requerimientos necesarios, como Estaobligacion nogenera
parte del proceso de estudios previos, evidenciadurante este
analisis del mercado, pre-cotizaciones, mes
justificaciones de las necesidades,
evaluacion técnica de ofertas y apoyo
al seguimiento en la ejecucién de los
procesos de contratacién, actuando
conforme alas directrices establecidas
y el objeto contractual.

24 Verificar mensualmente su | Serealizarevisionde EvidenciaNo. 24
programacion en el aplicativo SOFIA | diagramacion de horas Se adjuntaalacuentade
PLUS y reportar cualquier novedad al | emitidas porelaplicativo cobro el soporte de las
respecto a su Supervisor de Contrato. | de SOFIAPLUS horas de SenaSofia

25 Presentar oportunamentelosinformes | Se presentala Evidencia No. 25
de legalizacién de comisiones y/o | programacién de Viaticos Copia del informe de
desplazamientos, detallando las [ Octubre Noviembre
actividadesrealizadas y los resultados programacion de
obtenidos viaticos de Copia del

documento subido al
drive respectivo

26 Presentar los informes mensualesde | Se  presenta Informe | EvidenciaNo. 26
ejecucidon contractual conforme a los | correspondiente al mesde | Informe mensual de
lineamientos establecidos en el | Noviembre ejecucién contractual
proceso estratégico de talento Planilla Aplicativo SECOP.
humano. Informe de Evidencias.

27 El contratista deberd presentar| Serealizaentregade EvidenciaNo. 27

oportunamente, de manera mensual,
la cuenta de cobro con los
correspondientes soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades y
planilla de pago), en la forma y
condiciones establecidas en la forma

cuentade cobrode
acuerdo aloslineamientos
emitidos porla
Coordinacion durante el
mesde Noviembre 2025

Correo electrdnico
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de pago del contrato, so penade inicio
de incumplimiento del articulo 86de la
ley 1474 de 2011

28 Las demas que le sean asignadas de | Esta obligaciénnogenero Estaobligacion nogenera
acuerdocon el nivel, la naturalezay el | actividad durante este mes | evidenciadurante este
area del desempeiio. mes

A continuacioén, 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 continuacion el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN DE LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 133825 Ubala 31 de octubre 31 de octubre
2
3
4

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 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 vy el
pago de seguridad social con No. 9494366059 de planilla del operador Aportes en Linea
correspondiente al periodo Septiembre de y/o se adjunta certificacién de EPS Salud Total,
Certificacidn Pensiones Porvenir 2025, (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (0) folios

Cordialmente,

GTH-F-062 V10



SENA

Firma

ADRIANA MARCELA MEDINA CUEVAS
Contratista
C.C.No. 39.708.460 de Mosquera

Recibi a satisfaccion:

Firma

T T .

ﬂiﬂiﬂ%! Tt :{;I“l
Pablo Antohio Sanlr!niento Primiciero
Supervisor contrato No.CO1.PCCNTR. 7433399
Instructor G20

Coordinador académico
Centro de Biotecnologia Agropecuaria CBA

Mosquera - Cundinamarca
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