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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Floridablanca, 31 de octubre 2025

Sefor

JAVIER DIAZ DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7456329 de 2025

Coordinador académico Programas Especiales

Centro Industrial del Diseno y la Manufactura

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes 10 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7456329 del afio 2025

Adriana Paola Carrefo Torres, identificada con la cédula de ciudadania No. 1098720579 de
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial del Disefio y la
Manufactura, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a

continuacioén, 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 CINCO MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIEN PESOS M/CTE. ($45.995.100). Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) primer pago proporcional a
los dias ejecutados durante el mes de FEBRERO de 2025. b) NUEVE (9) pagos iguales por
los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de CUATRO MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE. ($4.599.510) cada

uno. c) Ultimo pago proporcional a los dias ejecutados en el mes de DICIEMBRE.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Regional Santander. INGLES BASICO - NIVEL 1

Contratar los servicios personales de caracter temporal para orientar formacién Titulada

complementaria y virtual, segin los modelos formativos establecidos por el CIDM Sena,

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Cumplir el objeto del contrato
de manera personal,
disponiendo de toda su
capacidad, seriedad,
responsabilidad,
profesionalismo y eficiencia en
su desarrollo, que derive en
excelente calidad de la
formacion técnica que imparte,
en el area para la cual se ha
contratado, en los horarios y
lugares establecidos para
impartir la formacion de tal
forma que no se interrumpa los
procesos formativos ofrecidos
por el SENA de acuerdo a sus
requerimientos.

Impartir formacion
complementaria de
comunicacion en
francés pre principiante
en el ficha 3315696
(termind el 3 de
octubre)

Impartir formacion
complementaria de
inglés basico nivel 3 en
la ficha 3317724
(termind el 6 de
octubre)

Impartir formacion
complementaria de
inglés basico nivel 1 en
la ficha 3317723
(termind el 6 de
octubre)

Impartir formacion
complementaria de
inglés basico nivel 2 en
la ficha 3343401
(termina el 29 de
octubre)

Adjunto capturas de
pantalla de las listas de
asistencias de
aprendices de cada
ficha.
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Impartir formacion
complementaria de
inglés basico nivel 4 en
la ficha 3343400
(termina el 29 de
octubre)

Preparar, orientar, desarrollar y
apoyar procesos de aprendizaje,
en cualquiera de las estrategias
de respuesta institucional, para
los diferentes grupos
poblacionales objeto de la
Formacion Profesional Integral.

Se hace asociacion de
los aprendices a las
rutas de aprendizaje
creadas para las fichas
3343401y 3343400.

Adjunto captura de
pantalla de SENA SOFIA
de la asociaciény
creacion de rutas de
aprendizaje.

Desarrollar mecanismos que
faciliten la reflexion, la
innovacion, el espiritu
investigativo, la creatividad y la
autoevaluacion en los
Aprendices, para su
mejoramiento continuo.

Las clases se hacen de
forma dinamica donde
los aprendices tienen
espacios para analizary
adquieren herramientas
para ser auténomos. Se
hace envio de material
para que trabajen bajo
mi supervision.

Adjunto capturas de
pantalla de las guias de
aprendizaje entregadas
a los aprendices.
También adjunto fotos
de los aprendices en
trabajos de grupo que
fomentan la reflexion,
creatividad y su
mejoramiento continuo.

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS, en un plazo maximo de
tres (3) dias habiles, una vez se
ejecute la accidn
correspondiente, todas las
actividades que de acuerdo a
los procesos, son de su
responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: Registro
de juicios evaluativos, creaciéon
de rutas, asociacion de
Aprendices, registro de

juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos y comunicar
oportunamente al Coordinador

Envio de juicios
evaluativos a quien
corresponde de las
fichas 3315696,
3317724y 3317723 que
son las que han
terminado hasta la
fecha.

Captura de pantalla del
correo enviado.
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Académico, anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién.

Participar en procesos de
promocién de los programas de
Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de
Divulgacion Tecnoldgica,
programados por el Centro de
Formacion.

No aplica para el
periodo.

Coadyuvar en el proceso de
ingreso e induccion a los
Aprendices.

Envio de correo de
bienvenida a los
aprendices de las fichas
que son de septiembre.

Adjunto captura de
pantalla del correo
enviado.

Documentar en las diferentes
plataformas (LMS,
TERRITORIUM) los procesos de
formacion que orienta, asociado
con el proyecto formativo
(portafolio de evidencias del
instructor, material de apoyo
bibliografico, guias de
aprendizaje, talleres aplicados y
los demds documentos y
recursos requeridos por el
desarrollo curricular.

Las guias de aprendizaje
usadas con los
aprendices se envian a
través de correo o
WhatsApp.

Entregar oportunamente los
informes requeridos, sobre las
acciones encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de aprendizaje,
desarrollados por los
Aprendices a quienes imparte
Formacidn Profesional Integral.

Las evidencias hasta la
fecha.

Foto de las evidencias
calificadas antes de ser
entregadas a los
aprendices.
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9 Atender la formacion tituladay | Dos fichas de
apoyar la formacion complementaria
complementaria, segun las comenzaron en octubre
necesidades del Centro de y tres finalizaron este
Formacion. MISMO MES.
10 | Acreditar el pago mensual de Se anexa planilla de Adjunto planilla de pago

las obligaciones frente al
Sistema de Seguridad Social
Integral (salud, pensidon y ARL)
como trabajador
independiente, dentro de los
plazos establecidos en el
Decreto 1990 de 2016 Articulo
3.2.2.1. y lo contemplado en la
Ley 1955 de 2019, articulo 244,
que permite la posibilidad que
los contratistas coticen su
seguridad social mes vencido.
La demora en la entrega de los
soportes de pago mensual de
estas obligaciones sera causal
para el aplazamiento del pago
de los honorarios respectivos
hasta que se dé el cabal
cumplimiento de las
obligaciones anteriormente
sefaladas. La persistencia en el
incumplimiento de esta
obligacion por parte del
CONTRATISTA, sera causal para
la declaracién de
incumplimiento

pago de aportes al
sistema de seguridad
social debidamente
canceladay
correspondiente al mes
de septiembre de 2025.
La planilla es emitida
por MI PLANILLA.

en formato PDF con
marca de agua en la que
se lee planilla pagada.
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11

Vigilar y salvaguardar los bienes
qgue hagan parte del patrimonio
del SENA o de otras entidades o
de particulares puestos al
servicio de la entidad y que le
hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son sujetos
de control y vigilancia. En
consecuencia, deberan dar
cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor y/o
interventor del contrato
respectivo y a los érganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

No aplica para el
periodo.

12

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Entrega del presente
documento.

13

Presentar por medio de la
plataforma Secop Il, los
informes mensuales de
actividades junto con las
cuentas de cobro en las fechas
establecidas por la Entidad, a
efectos que las mismas sean
canceladas dentro del mes. Las
cuentas de cobro que sean
presentadas de manera
extemporanea o por fuera del
calendario estimado por la
Entidad, se tramitard en el
siguiente mes. El Sena no
respondera por retenciones o
descuentos que se realicen a los
contratistas por causa de la

Subir a la plataforma
SECORP Il el informe
mensual de ejecucion
de actividades,
clasificado como gestion
contractual (GC) y
gestidn financiera (GF),
cumpliendo los
requerimientos de la
Entidad.

Captura de pantalla de
ingreso a la plataforma
SECOP Il para subir el
informe mensual de
actividades.
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presentacién tardia de las
cuentas de cobro.

14

Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional, cuando sea
requerido para el cumplimiento
de las obligaciones
contractuales y legalizar las
ordenes de viaje, de acuerdo
con los términos y lineamientos
del SENA, una vez culminado el
desplazamiento.

No aplica para el
periodo.

15

El instructor (contratista)
deberd contar con la
disponibilidad para atender las
fichas programadas de acuerdo
a la necesidad de la Entidad

Disponibilidad completa
para atender las fichas
programadas

16

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Para el periodo no
aplica.

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 Legalizacién 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.
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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 | 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 presentacion del informe de ejecucidn contractual, deberd 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. 90484067 de MI PLANILLA correspondiente al mes de septiembre de
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 12 folios

Cordialmente,

bl

Adriana Paola Carrefio Torres
Contratista
C.C. No. 1098720579 de Bucaramanga

Recibi a satisfaccion:

wkw3
Firmda
Jalier Diaz Diaz
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7456329 de 2025
Coordinador académico Programas Especiales
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ADRIANA PAOLA CARRENO TORRES
CO1.PCCNTR.7456329 de 2025
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025

1. Cumplir el objeto del contrato de manera personal, disponiendo de toda su
capacidad, seriedad, responsabilidad, profesionalismo y eficiencia en su desarrollo,
que derive en excelente calidad de la formacion técnica que imparte, en el drea
para la cual se ha contratado, en los horarios y lugares establecidos para impartir la
formacién de tal forma que no se interrumpa los procesos formativos ofrecidos por
el SENA de acuerdo a sus requerimientos.
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ADRIANA PAOLA CARRENO TORRES
CO1.PCCNTR.7456329 de 2025
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025
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ADRIANA PAOLA CARRENO TORRES
CO1.PCCNTR.7456329 de 2025
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025

CONTROL ASISTENCIA FICHA 3343400 INGLES BASICO NIVEL 2
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ADRIANA PAOLA CARRENO TORRES
CO1.PCCNTR.7456329 de 2025
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025

Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje, en cualquiera de

las estrategias de respuesta institucional, para los diferentes grupos poblacionales

objeto de la Formacién Profesional Integral.
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iados a la ruta
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P

Competencias del Programa de Filtrar Actividad de Apr

Formacién

@ . INTERAGTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORA
Actividad Aprendizaje 2 & | consutar

Actividades de Aprendizaje del Programa de Fomacidn

Actividad de aprendizaje
PRODUCIR TEXTOS ESCRITOS EN INGLES USANDO LENGUAJE TECNICO
INGLES BASICO 2
BRINDAR INFORMACION SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS DE SU CONTEXTO SOCIAL USANDO EL TIEMPQ PRESENTE
NIVEL 2
INGLES BASICO NIVEL DOS
INGLES BASICO NIVEL 2 1875687
INGLES BASICO NIVEL TRES
FICHA 1835842
REALIZAR EJERCICIOS PARA DESCRIBIR LA UBICACION DE UN OBJETQ Y/O LUGAR POR MEDIO DE LAS PREPOSICIONES DE LUGAR Y THERE |S-THERE ARE.
INGLES BCO
TN 1234567 DI M

Pagina 1 de 42

Ruta de Aprendizaje

Nombre de la Ruta de Aprendizaje”  |NGLES BASICO NIVEL 2 ECAM TARD:

Guardar | Activar Ruta de Aprendizaje

La ruta de aprendizaje fue guardada y activada exitosamente

SOFIA Plus Version 9.0.30 Powered by SENA -»- & SENA 2018 -=- Bogotd - Colombia- +-a126;

dicion  Visualizacion  Historial Marcadores Ventana Ayuda 3 L=

Lun 6 de oct. 11:

Mo seguro — senasofiaplus.edu.co

Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

©nh + ©

Opciones de bisqueda

Ficha de caracterizacidn” 3343401 - INGLES BASICO - NIVEL 2 o4
%
Ruta de Aprendizaje® INGLES BASICONIVEL2ECAM TARDE [0 ¢
%
Consultar Aprendices.
ative — =
aje
La operacién Asaciar aprendices a ruta se realizé Resultado: 28 ala Ruta de : INGLES BASICO NIVEL 2 ECAM TARDE. Se ha enviado un correa electrénico a los aprendices asociados a la
ruta

Bshvo.

3. Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexidn, la innovacidn, el espiritu
investigativo, la creatividad y la autoevaluacién en los Aprendices, para su

mejoramiento continuo.
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Jueves, 2 de octubre de 2025, 15:36 Miércoles, 15 de octubre de 2025, 16:37

Apple iPhone 15 Plus Apple iPhone 15 Plus
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4. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
una vez se ejecute la accion correspondiente, todas las actividades que de acuerdo
a los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion
y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de juicios
evaluativos, creacién de rutas, asociacién de Aprendices, registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y comunicar
oportunamente al Coordinador Académico, anomalias, inconsistencias, novedades

de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Adriana Paola Carrefio Torres © « « » Vv v @
® A: CERTIFICACION FORMACION COMPLEMENTARIA <complementaria.cidm@gmail.com> Jeu 09/10/2025 08:30

Cc: ® Laura Mayerly Liemann Barrios

o Rétention : 10 Year Delete (10 ans) Expire : Dim 07/10/2035 08:30

g3 Reporte de Juicios Evaluativo... , @ Reporte de Juicios Evaluativo... ,
30 Ko 27 Ko
2 piéces jointes (58 Ko) & Tout enregistrer dans OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje ¥ Télécharger tout

Buenos dias,

Espero que se encuentren bien. Me permito enviar el reporte de juicios evaluativos de las fichas # 3317724y 3317723 de
inglés basico nivel 3y 1 respectivamente. Ambas fichas finalizaron el pasado lunes 6 de octubre.

Muchas gracias por su atencion.

Atentamente,
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6. Coadyuvar en el proceso de ingreso e induccidn a los Aprendices.

IMPORTANTE: CURSO SENA INGLES BASICO NIVEL 4

Adriana Paola Carreio Torres O &« « ~ iV v g
® Cc: ® laura Mayerly Liemann Barrios Lun 06/10/2025 11:32

Cci: samuelmn007@gmail.com; juda_vid@hotmail.com; dianizatape@gmail.com; + 10 autres
o Rétention : 10 Year Delete (10 ans) Expire : Jeu 04/10/2035 11:32
Cordial saludo, estimado aprendiz
Espero que se encuentre muy bien. Soy Adriana Paola Carreno Torres, instructora del curso del Sena en el que usted se ha
matriculado: inglés basico nivel 4. Le escribo para darle la bienvenida y recordarle que la asistencia, la participaciény la
entrega de evidencias son fundamentales para la certificacion.
A continuacion, relaciono la informacién acerca de este curso.
Lugar: Escuela de Capacitacion Municipal, ECAM. Carrera 7 # 4-35, Segundo piso, Casa Piedra del Sol. Floridablanca,
Santander
Horario: lunes a viernes de 8:00 a 10:30 a.m.
Fecha inicio: martes 7 de octubre 2025
Fecha finalizacion: miércoles 29 de octubre 2025

En clase hablaremos mas en detalle de como se llevara a cabo el curso.

Muchos éxitos

IMPORTANTE: CURSO SENA INGLES BASICO NIVEL2 @ publica

Adriana Paola Carrefio Torres © &« « » iv By & E

® Cc: ® Laura Mayerly Liemann Barrios Lun 06/10/2025 11:28
Cci: JC631186@GMAIL.COM; jhonlozano1028@gmail.com; nicolasfabriziorueda@gmail.com; + 25 autres

@ Rétention : 10 Year Delete (10 ans) Expire : Jeu 04/10/2035 11:28
Cordial saludo, estimado aprendiz
Espero que se encuentre muy bien. Soy Adriana Paola Carrefo Torres, instructora del curso del Sena en el que usted se ha
matriculado: inglés basico nivel 2. Le escribo para darle la bienvenida y recordarle que la asistencia, la participaciony la
entrega de evidencias son fundamentales para la certificacion.
A continuacion, relaciono la informacién acerca de este curso.
Lugar: Escuela de Capacitacion Municipal, ECAM. Carrera 7 #4-35, Segundo piso, Casa Piedra del Sol. Floridablanca,
Santander
Horario: lunes a viernes de 2:00 a 5:00 p.m.
Fecha inicio: martes 7 de octubre 2025
Fecha finalizacién: miércoles 29 de octubre 2025

En clase hablaremos mas en detalle de como se llevara a cabo el curso.

Muchos éxitos

8. Entregar oportunamente los informes requeridos, sobre las acciones
encomendadas y los productos resultantes de procesos de aprendizaje,

desarrollados por los Aprendices a quienes imparte Formacidn Profesional Integral.
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13. Presentar por medio de la plataforma Secop I, los informes mensuales de
actividades junto con las cuentas de cobro en las fechas establecidas por la
Entidad, a efectos que las mismas sean canceladas dentro del mes. Las cuentas de
cobro que sean presentadas de manera extemporanea o por fuera del

calendario estimado por la Entidad, se tramitara en el siguiente mes. El Sena no
responderd por retenciones o descuentos que se realicen a los contratistas por

causa de la presentacion tardia de las cuentas de cobro.
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