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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mosquera, diciembre 2025

Sefor

CARLOS FABIAN ROJAS FERNANDEZ

SUPERVISOR DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8437492

Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica

Mosquera
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes diciembre del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8437492 de 2025

Andres Alfonso Salgado Parra, identificado con la cédula de ciudadania No. 1073150118 de
Madrid, en mi calidad de Contratista del SENA como Instructor, en Centro de Biotecnologia
Agropecuaria CBA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 Diez Millones Setecientos Treinta y Dos
Mil Ciento Noventa y Dos Pesos M/Cte ($10.732.192). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por el mes de octubre proporcional
a la fecha de inicio. b) Un pago por el mes de noviembre de 2025 por valor de $ 4.599.511
cada uno. C) Un ultimo pago en el mes de diciembre de 2025 proporcional a la fecha de fin.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales como instructor contratista para planear, ejecutar y
evaluar la formacidén programada por el Centro de Formacion, en las competencias
relacionadas con gestidn administrativa, organizacional o logistica o aquellas que le sean
a fin a su perfil en la formacion complementaria presencial o titulada presencial,
atendiendo las necesidades, politicas institucionales y la normatividad del Centro de
Biotecnologia Agropecuaria en el municipio de Mosquera y su area de cobertura

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Cumplir cabalmente con el | Sedacumplimiento al Se desarrolla atencién a
objeto del contrato desarrollo de las los aprendices de los
actividades objeto del cursos de Marketing
contrato. Digital
2 Participar en los Equipos | Sin ejecucion este mes Sin ejecucion este mes
Ejecutores de Centro y apoyar la
elaboracion, revision y
validacién de los productos
establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta la
certificacion de los aprendices
3 Participar en la ejecucién del | Sin ejecucion este mes Sin ejecucion este mes
proceso de induccién de
aprendices cuando le sea
programado por la Coordinacion
Académica, y registrar los juicios
de evaluacion que
correspondan de  manera
oportuna.
4 Reportar en el Sistema SOFIA | Serealizo con el descargue | Carpeta de evidencias
PLUS de manera oportuna y | de juicios evaluativos para
en los tiempos establecidos cada una de las fichas
las siguientes acciones: a. programadas por
Registro de inasistencias coordinacién
cada semana de
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5 Comunicar de manera oportuna | Se realizalos dias 01, 06, y Listados de asistencia y
al lider de ficha y Coordinador | 09 de diciembre 2025 fotos con marca de agua
Académico, si se requiere, de las en el portafolio
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices vy
hallazgos que incidan en la
formacion impartida a cada
ficha asignada, cumpliendo con
lo que plantea el reglamento del
aprendiz, asi como presentar la
documentacion requerida para
deserciones o comités de
seguimiento 'y  evaluacién,
cuando sea el caso.

6 Apoyar los proyectos | Sin ejecucién este mes Sin ejecucion este mes

productivos que le sean
requeridos, brindando
orientacién técnica para

que los aprendices

7 | Apoyar los procesos de | Sedesarrollaatenciéna Las evidencias se
adquisicion de materiales de | los aprendices de los podrdn observar a
formacion en caso de que le sea | cursos de Marketing través del drive.
requerido. Digital

8 | Asistir a todas las reuniones | Sin ejecucidon este mes Sin ejecucion este mes
programadas por el Subdirector
de Centro, Coordinador
Académico o Supervisor

9 Respetary hacer cumplir con sus | Cumplimiento de Seguimiento y control
aprendices todos los | lineamientos dispuestos de los lineamientos de
lineamientos dispuestos por el | porel centro de formacidon | laformacidn profesional
Centro de Formacién invitdndolos a cumplirlasy | integral

recalcando su importancia
10 | Impartir formacién de manera | Se da cumplimiento al Se da atencién a dos

presencial, remota y /o virtual,
segun le sea requerido
cumpliendo a cabalidad con la
programacion asignada por la
coordinacion académica, tanto
en complementaria como en
titulada presencial en la etapa
lectiva o en seguimiento a etapa
productiva, haciendo uso del

desarrollo de las
actividades objeto del
contratoy la programacion
asignadas.

grupos de aprendices en
curso complementario
de Marketing Digital
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LMS dispuesto por la Entidad vy
las  herramientas de los
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje que garanticen la
formacién profesional integral
de los aprendices de cada grupo
en formacién.

11 | Acatar y hacer cumplir con sus | Se les recalca el buen uso De vez en cuando se
aprendices todos los | de las instalaciones con el realiza la charla en las
lineamientos del Sistema | fin de. Evitar accidentes sesiones.

Integrado de Gestion y el
Sistema de Seguridad de Salud
en el Trabajo

12 | Guardar absoluta reserva sobre | Se guarda absoluta reserva No divulgar ninguna
documentos e informacidon que | sobre documentos informacion.
lleguen a su conocimiento por el | informacién programas y
desarrollo del objeto | materias de los cuales he
contractual. tenido conocimiento para

el desarrollo del objeto
contractual.

13 | Respetar y dar buen trato a los | Serealiza con el buentrato | Siendo cordiales,
aprendices, companeros | y saludando a los promoviendo el respeto.
instructores, personal | companeros aprendices
administrativo, servicios | personal administrativo y
generales, personal de | de servicios generales.
seguridad y demdas comunidad
presente en las instalaciones en
donde desarrolle sus
actividades.

14 | Prestar los servicios con | Se da respuestas a las Se da oportunidad a las
seriedad, responsabilidad, | demandas de la Formacion actividades como
profesionalismo y eficiencia, | dentro del Marco de instructor, de forma
haciendo cumplir con sus | politica educativa Sena profesional e idonea
aprendices el reglamento del segln las evidencias en
aprendiz vigente. asistencia a ambientes

programados

15 | Cuidar y responder por los | Los elementos dispuestos Haciendo la respectiva

bienes, elementos y materiales
de formacidn puestos a su

disposicion para el
cumplimiento del objeto
contratado, asi como hacer
entrega de los elementos

en ambientes de formacién

entrega en los
momentos acordados.
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devolutivos del inventario que le
sean asignados.

16

Participar en las convocatorias
de formacién pedagdgica que el
Centro de Formacién vy |la
Entidad establezcan.

Se realizo parala oferta de
octubre

Evidencia en el informe

17

Impartir la competencia que le
sea programada en
concordancia con el disefio
curricular, el proyecto formativo
del programa de formacion
concertado por los integrantes
del equipo ejecutor, respetando
los tiempos programados a las
fichas asignadas

Se da cumplimiento
garantizando la formacién a
los aprendices

Se da atencidén a dos
grupos de aprendices en
curso complementario
de Marketing Digital

18

Seleccionar las estrategias de
Ensefianza-Aprendizaje-
Evaluacién que motiven a sus
aprendices a aprender en
concordancia con el modelo
pedagdgico de la Entidad y la
modalidad de formacion

Se ejecuta la formacion
profesional integral de
acuerdo con el modelo
pedagodgico de la Entidad.

Se evidencia en el
desarrollo y entrega de
material a los
aprendices y el uso de
las diferentes
herramientas dispuestas
por la Entidad. Se
relaciona enlace de las
actividades aprendizajes
desarrolladas

19

Orientar la formacidn con
pertinencia, calidad y eficiencia,
haciendo uso de todas las
herramientas disponibles, de
acuerdo con la guia de
desarrollo de la ejecucion de la
formacion SENA.

Con el fin de establecer la
correcta guia de
aprendizaje se debe
estudiar previamente y
explicar los temas a los
aprendices.

Socializacién de guiaa
los aprendices

20

Ejecutar en su totalidad las horas
programadas  mensualmente
por el supervisor de contrato en
el aplicativo SOFIA PLUS de
acuerdo con la

Verificado en el enlace
reporte ejecucién horas

Se evidencia en el acta
de compromiso con 96
horas de ejecucién

21

Aplicar estrategias de
permanencia de los aprendices,
ejecutando la formacion
profesional integral de acuerdo
con el modelo pedagdgico de la
Entidad.

se ejecuta la formacion
profesional integral de
acuerdo con el modelo
pedagodgico de la Entidad.

Se evidencia en el
desarrolloy entrega de
material a los
aprendices y el uso de
las diferentes
herramientas dispuestas
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por la Entidad. Se
relaciona enlace de las
actividades aprendizajes
desarrolladas.

22 | Realizar todas las labores | Serealizalosdias01, 06,y
administrativas requeridas con | 09 de diciembre 2025
calidad, eficiencia y siguiendo
estrictamente las instrucciones
brindadas en los tiempos
requeridos por su Coordinacion
Académica y/o Supervision de
Contrato, siendo los productos
resultado, propiedad intelectual
del SENA.

Listados de asistencia y
fotos con marca de agua
en el portafolio

23 | Apoyar en su especialidad los | Sin ejecucidn este mes
procesos contractuales que
requiera el centro, ya sea como
apoyo de supervisién, hacer
parte de un comité evaluador, o
elaboracion de documentos
precontractuales como:
estudios previos, estudios de
mercado, analisis del sector y
demas que sean requeridos por
el Centro de Formacién

Sin ejecucion este mes

24 | Cumplir con los lineamientos | Sin ejecucidn este mes
establecidos por SENNOVA, en
caso de que sea instructor
investigador o de que tenga un
proyecto aprobado para
proyectos para la vigencia 2025.

Sin ejecucion este mes

25 | Acompafiar a los aprendices a | Sin ejecucion ese mes
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al Aprendiz
u otras en las cuales se requiera
de su presencia

Sin ejecucion este mes

Apoyar procesos de registro Sin ejecucion este mes
26 | calificado y de autoevaluacion,

Sin ejecucion este mes.
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cuando le sea requerido, con
calidad y eficiencia, cumpliendo
con los tiempos establecidos.

27

Presentar oportunamente de
manera electrénica, y de ser
requerido por el Supervisor de
Contrato presencialmente, su
cuenta de cobro de manera
mensual en el aplicativo SECOP
Il con los soportes
correspondientes  para  su
revision, conforme a las
instrucciones  brindadas vy
tiempos establecidos. Asi
mismo, se deben cargar todos
los documentos que le sean
solicitados. El incumplimiento
de esta obligacién dard lugar a
que se impongan multas al
contratista las cuales seran
descontadas del pago a realizar
por parte de la Entidad. La
formula serd la 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 encuentre vy
adicionalmente de adelantar
actuacién administrativa para
declarar el incumplimiento
contractual en imponer la
cldusula penal pecuniaria.

Se entrega a Tiempoenla
ejecucion del mes

Esvalidada y aprobada
por el supervisor

28

Realizar seguimiento a etapa
productiva si le es requerido,
utilizando las  herramientas
virtuales y/o las Vvisitas
presenciales o haciendo uso de
las tecnologias virtuales, cuando
asi le sea demandado. Dentro de

Sin ejecucion este mes

Sin ejecucion este mes
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esta obligacién se tendrd en
cuenta la revision de las
bitdcoras quincenales realizadas
por los aprendices, la
orientacién correcta a las
situaciones que se puedan
presentar entre el empleador y
el aprendiz, el cumplimiento de
los lineamientos establecidos
dentro del procedimiento de
ejecucion de la formacién, la
interaccion continua entre el
Aprendiz y el Instructor, y el
registro oportuno del juicio de
evaluacidn correspondiente a la
etapa productiva, cuando esta
haya finalizado de manera
exitosa.

29

Entregar documentaciéon vy
soporte de terminacion de
contrato de manera oportuna
respetando los tiempos
asignados

Sin ejecucion este mes

Sin ejecucion este mes

30

Apoyar procesos de seleccion de
aprendices en las diferentes
ofertas educativas en las fases
asignadas, garantizando
transparencia, calidad y
pertinencia en la gestién, de
acuerdo con la asignacion del
Coordinador  Académico o
supervisor de contrato

Sin ejecucion este mes

Sin ejecucion este mes

31

Las demas que sean asignadas
por el supervisor de contrato.

Se da cumplimiento al
desarrollo de las
actividades objeto del
contrato.

Cumplimiento a las
actividades adscritas al
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
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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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 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 de planilla 92092322 periodo Noviembre y No de planilla 92092633
periodo Diciembre del operador MiPlanilla . (Decreto Ley 2106 de 2019 —“Decreto Ley Anti
tramites”)

Evidencias en folios

Cordialmente,

Firma
Andres Alfonso Salgado Parra
Contratista

C.C. No. 1073150118
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Recibi a satisfaccion:

Firma =
Carles-Fabian Rojas Fernandez
Supervisor (A) De Contrato No. CO1.PCCNTR.8437492

Coordinador (a) Académico.
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ACTA N. 001

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
HORAS FALTANTES MES DE DICIEMBRE DE 2025

CIUDAD Y FECHA: Mosquera, HORA INICIO: HORA FIN:
diciembre 2025 08:00 am 09:00 am
LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacién Académica | DIRECCION / REGIONAL /
CBA CENTRO: Centro De
Biotecnologia Agropecuaria

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
Generar compromiso de cumplimiento de horas pendientes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Completar las horas faltantes del mes de octubre en los siguientes meses.
2. Generar compromiso de cumplimiento de horas pendientes

DESARROLLO DE LA REUNION

De acuerdo con radicado 1893 y 1895 se registraron 96 horas de los dos cursos
complementarios de Marketing Digital del 01 al 19 de diciembre, el instructor ANDRES
ALFONSO SALGADO PARRA registra en el reporte de tiempos descargado por Coordinacién
Académica para el mes de diciembre, las siguientes 96 horas.

Por otra parte, quedan pendientes las horas que la Coordinacién me asignen por los dias de

alistamiento.

Horas Ejecutadas 96
Horas requeridas 100
Faltante 4

CONCLUSIONES

Para un faltante de 4 horas del mes de diciembre.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar curso 19 de diciembre Andres Salgado

complementario y/o
apoyo a otras
actividades de la
Coordinacién para
subsanar las horas
pendientes por
ejecuciéon que se deben
del mes de octubre.

de 2025

ALY

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

FIRMA O
DEPENDENCIA/ | APRUEBA . .
NOMBRE OBSERVACION | PARTICIPACION
EMPRESA (SI/NO)
VIRTUAL
ANDRESALFONSO | CBA- SENA sI NO
SALGADO PARRA M
CARLOS FABIAN CBA- SENA sl NO
ROJAS
FERNANDEZ

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES ALFONSO SALGADO PARRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3374350 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3396017 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3407069 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de camparfia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 3394314 - IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES BASICAS ESTABLECIDAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EN EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SGSST) SEGUN DELEGACION Y

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

FICHA 3374282 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3407738 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3394344 - MARKETING DIGITAL
DE APRENDIZAJE:

Estructurar la estrategia de mercadeo digital de acuerdo con
objetivos de campafia y normativa legal

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 FORMULAR PLAN DE MARKETING DIGITAL TENIENDO EN CUENTA SEGMENTO DE MERCADO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 ESTABLECER METRICAS TENIENDO EN CUENTA PLAN DE MARKETING DIGITAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 338,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANDRES ALFONSO SALGADO PARRA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA
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