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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Floridablanca 31 de octubre 2025

Sefior

JAVIER DIAZ DIAZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7457435 de 2025

Coordinador Académico Programas Especiales

Centro Industrial del Disefio y la Manufactura

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7457435 del 2025

SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ identificado con la cédula de ciudadania No 1140865934 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial del Disefo y la
Manufactura, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es de CUARENTA Y CINCO MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIEN PESOS M/CTE. ($45.995.100). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago correspondiente al mes de febrero
de 2025, por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SEIS
PESOS M/CTE. ($2.759.706) b) nueve (09) pagos iguales mensuales por los meses de marzo a
noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE. ($4.599.510) c) un ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre de 2025, por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS

CUATRO PESOS M/CTE. ($1.839.804)

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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Santander. PATRONAJE Y ESCALADO DE PANTALON

Contratar los servicios personales de cardcter temporal para orientar formacién en el programa

de desplazados conforme a los modelos formativos establecidos el CIDM Sena regional

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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
formacién técnica que imparte,
en el darea para la cual se ha
contratado, en los horarios vy
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.

Se cumplié con la

el mes de octubre

formacién programada de
manera presencial durante

Fotografias

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

durante el mes.

Se hizo correctamente

Fotografias

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

Se trabaja con los
aprendices de manera
practica cada uno de los
conceptos vistos

Fotografias

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

Se crearon rutas de
aprendizaje.

Se realizd evaluacion de
juicios

Pantallazos Sofia plus,
reporte de juicios
evaluados
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responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como: Registro
de juicios evaluativos, creacion de
rutas, asociacion 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 informacidn

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

Se hizo correctamente
durante el mes.

Fotografias

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

Se hizo correctamente
durante el mes.

Fotografias

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

Se hizo correctamente
durante el mes.

Fotografias

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

Rendir informe mensual de
actividades del mes de
octubre.

Informe de actividades

Atender la formacién titulada y
apoyar la formacion

Se emitid formacion

complementaria presencial.

Informe de actividades
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seglun  las
Centro de

complementaria,
necesidades del
Formacion.

10

Acreditar el pago mensual de las
obligaciones frente al Sistema de
Seguridad Social Integral (salud,
pensién 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 serd causal
para el aplazamiento del pago de
los honorarios respectivos hasta
que se dé el cabal cumplimiento
de las obligaciones anteriormente
sefialadas. La persistencia en el
incumplimiento de esta
obligacion  por  parte del
CONTRATISTA, sera causal para la
declaracion de incumplimiento y
caducidad administrativa.

Se realizo el pago de la
seguridad social
correspondiente al periodo
de septiembre.

Planilla de seguridad
social

11

Vigilar y salvaguardar los bienes
que 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 vy/o
interventor del contrato
respectivo y a los drganos de
control fiscal y disciplinario, de
ser procedente.

Se hizo correctamente
durante el mes.

Fotografias

12

Atender oportunamente los
requerimientos que haga e
supervisor del contrato y

Presentar el informe
mensual del mes de junioy
subir a SECOP II.

Informe mensual

Plataforma SECOP Il
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presentar informes mensuales de
la ejecucion del contrato.

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 |Ia
Entidad, a efectos que las mismas
sean canceladas dentro del mes.
Las cuentas de cobro que sean
presentadas de manera
extempordnea o por fuera del
calendario estimado por Ia
Entidad, se tramitarda en el
siguiente mes. El Sena no
respondera por retenciones o
descuentos que se realicen a los
contratistas por causa de la
presentacién tardia de las
cuentas de cobro.

Cargar la cuenta del mes de
abril en la plataforma
SECOP II

Plataforma SECORP |l

14

Desplazarse dentro y fuera del
territorio nacional, cuando sea
requerido para el cumplimiento
de las

obligaciones  contractuales vy
legalizar las érdenes de viaje, de
acuerdo con los términos vy
lineamientos del SENA, una vez
culminado el desplazamiento.

Desplazamiento a los
diferentes municipios para
brindar formacion
complementaria presencial.

Fotografias

15

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

Se cuenta con la
disponibilidad para la
formacion.

Programacion y solicitud
de cursos

16

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Se ejecuto de forma
correcta.

Fotografias y correos
electrénicos

A continuacion, 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.
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Nombre del contratista SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ
CO1.PCCNTR. CO1.PCCNTR.7457435
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 50525 Lebrija 22-09-2025 26-09-2025
2 52325 Zapatoca 06-10-2025 11-10-2025

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 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. 4625959043 de la planilla, operador SOI y periodo septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (21)
folios

Cordialmente,

! | Y
l 2 R "\_,‘ O D<<2C

oA _x 3 . \ 24
angoea | T 4 MR

SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ,
Contratista
C.C. No. 1140865934

Recibi a satisfaccion:

whw3
Fiyma
JAVIER DIAZ DIAZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7457435 de 2025
Coordinador Académico Programas Especiales
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Nombre del contratista SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ
CO1.PCCNTR. CO1.PCCNTR.7457435
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025
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Nombre del contratista SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ

CO1.PCCNTR. CO1.PCCNTR.7457435
EVIDENCIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2025
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Buenos dias les escribo el dia de hoy
para comentaries nos vemaos el dia de
mafiana en la jornada de la tarde al no
saber a qué hora exactamente llego
las voy a citar el lunes 6-2:00 pm

Para la curso hay que llevar en cartén
piedra cortado unas piezas, se usaran
para armar una caja # con cinta de
enmascarar. Es una caja por persona

Materiales

Tijeras A

Cinta métrica

Ganchos o clip para oficina
Cinta de enmascara
Pinchos de madera
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA

Floridablanca, 14 octubre de 2025

PRESENTADO A:
Javier Diaz Diaz

ORDEN DE VIAJE No:
52325

FECHA DE INICIO:

FECHA DE FINALIZACION:

6/10/2025

11/10/2025

LUGAR A DONDE REALIZO

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION

OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO
ZAPATOCA

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
IMPARTIR FORMACION COMPLEMENTARIA EN DESARROLLO DE PROYECTOS DECORATIVOS Y
UTILITARIOS CON MATERIALES RECICLABLES A POBLACION EN CONDICION DE DESPLAZAMIENTO.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Imparti formacion en el desarrollo de proyectos decorativos y utilitarios con material reciclable

2. Revise los ejercicios elaborados por los aprendices.

3. Evalué en Sofia plus los resultados del programa de formacion de acuerdo con la asistencia y
cumplimiento de las actividades de las aprendices..

RESULTADOQOS:

1. Ejercicios practicos de los aprendices en el desarrollo de proyectos decorativos y utilitarios con
material reciclable
2. Evalué el proceso los ejercicios elaborados por los aprendices

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Soporte en Sena sofiaplus

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
1. Evaluarensenasofiaplus | Sandra Paola Meneses 14/10/2025
para generar los
certificados
CONCLUSIONES:
1. Realizar canasto en material zuncho
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SANDRA PAOLA MENESES o
_ Do v
VISTO BUENO SUPERVISOR
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Académico JAVIER DIAZ DIAZ /o@«:ﬁ
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SENA Version: 02

7A§ Cédigo:
GRF-F-076

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: zapatoca 6/10/2025-11/10/2025 Cédigo Regional : 68
NOMBRE DEL CONTRATISTA: SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ Cédigo Centro: 9225
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1140865934 Fecha de elaboracién: 14/10/2025

En desarrollo de la Comisién No. 52325 durante los dias 6_al 11 del mes de septiembre_de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuacidn, fue necesario utilizar transporte informal
mediante el bus intermunicipal sin generacién de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
6/10/2025 FLORIDABLANCA - ZAPATOCA Terrestre S 25.000,00
11/10/2025 ZAPATOCA - FLORIDABLANCA Terrestre S 25.000,00
RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 50.000,00

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor
efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el isi do y su jefe ir diato, se autoriza el presente gasto.
COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ |Nombre compl, JAVIER DIAZ DiAZ Nombre completo: WILSON BASTOS DELGADO
Numero de Contrato: CO1.PCCNTR.7457435 Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Cargo: SUBDIRECTOR (E)
Firma: T Wanese Firma: #iDESCONOCIDO! Firma:







SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA
CIUDAD Y FECHA
Floridablanca, 14 octubre de 2025
PRESENTADO A:
Javier Diaz Diaz
ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
50525 22/09/2025 26/09/2025

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA : ( ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO
Lebrija

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
IMPARTIR,FORMACION EN MANEJO BASICO DE MAQUINA PLANA Y FILETEADORA A
POBLACION EN CONDICION DE DESPLAZAMIENTO.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Imparti formacion en el manejo de maquina plana y fileteadora, y en el proceso de enhebrado
de las maquinas

2. Revise los ejercicios elaborados por las aprendices de manejo de maquina plana vy fileteadora

3. Evalué en Sofia plus los resultados del programa de formacion de acuerdo con la asistencia y
cumplimiento de las actividades de las aprendices.

RESULTADOQOS:

4. Ejercicios practicos de los aprendices en el manejo de maquina plana y fileteadora
5. Evalué el proceso de enhebrado la maquina plana y fileteadora
6. Las aprendices elaboraron falda

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Soporte en Sena Sofia plus

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA

1. Evaluarensenasofiaplus | Sandra Paola Meneses 14/09/2025
para generar los
certificados

CONCLUSIONES:
1. Los aprendices realizaron Ejercicios practicos en la maquina plana y fileteadora y

DATOS DEL CONTRATISTA

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA

SANDRA PAOLA MENESES

VISTO BUENO SUPERVISOR

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y  APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
Coordinador Académico JAVIER DIAZ DIAZ ﬁ@$5
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SENA Version: 02
7A§ Cédigo:
GRF-F-076

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: LEBRIJA 22/09/2025-26/09/2025 Cédigo Regional : 68
NOMBRE DEL CONTRATISTA: SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ Cédigo Centro: 9225
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 1140865934 Fecha de elaboracién: 14/10/2025

mediante el bus intermunicipal sin generacion de documento sopol

informal

rte de pago por parte del prestador del servicio:

En desarrollo de la Comisién No. 50525 durante los dias 22_al 26 del mes de septiembre_de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuacidn, fue necesario utilizar transporte

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
22/09/2025 FLORIDABLANCA - LEBRIJA VEREDA SAN RAFAEL Terrestre S 40.000,00
26/09/2025 VEREDA SAN RAFAEL LEBRIJA - FLORIDABLANCA Terrestre S 40.000,00
RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 80.000,00

efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el do y su jefe ir diato, se autoriza el presente gasto.
COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: SANDRA PAOLA MENESES RAMIREZ |Nombre compl, JAVIER DIAZ DiAZ Nombre completo: WILSON BASTOS DELGADO
Numero de Contrato: CO1.PCCNTR.7457435 Cargo: COORDINADOR ACADEMICO Cargo: SUBDIRECTOR (E)
Firma: Tkt ¥ Firma: #iDESCONOCIDO! Firma:
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varsian: 02 ° Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie
12/10/2035 1449

o Comision Mo, 52325_Informe...
~ Doscargade
COMPROBAN AL 5 TS
INFORMAL - CONTRATISTAS
CIUTAD | MUNICIRD - FECHS: 5 5 Comision No, 50525 _Format..,
NOMERE DEL CONTRATSTA: SANDHA PACILA, W NESES HANIREY Catign Camirmn Frey S1KE
e e e e iz ] e
Endosarmalio de 10 Comisdn Ko, 52335 ourante ks ding 63 10 del mes de sOpTImore de 005 50 infarma euo on 156 Tames sinlindss & connnuasen, Tua nocesaria
uifiser transaorte infermal Comision Mo, 50525 _Informe...
intorrricipal sin pereraciin du docUsne SOt 1S pags por pate el prestacn del vkl " Descargads

] FECHA TRAYECTO GEMERADOR DEL PAGD WEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADD VALOR FAGADD
I OVE0 RS FLORICAHLANCA - TARIOCA Terrastra: 5 25.000,00

1A02025) FAPATOICA - FLORIDAKLANCA Tesresare ) 25.001,00

Comisien Mo, 52325_Format..,
$1KE

4 archlvas adjuntos (3 ME|

AZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURAIDD CUYD VALOR PGADT ECUIVALE &

dol juraments, que las actvidades aket ol P

|alor eectvemente pagado & prestadar del servicio de tansporte infarmal. =, Glardar toda en Orelrive - Servicio Macional de
7 Aprendizaje

Descargar todo
SUPERVISOR DE CONTRATD DRCENACOR DEL GASTO v,

ST DA PATILA WSS RANY R Nombre complets: KA Dit? iz |Nomiis completn: _ UALSCR RASIOS DFLGADD
COLACCHTR 7457435 CCORDPIADCR ACADEM KO Cargor SUSDIRECTOR [E) Buen dia Katherine adjunto las legalizaciones
= o

AT s ; : de Sandran Paola

Quedo pendients de sus comentarias.
Instrucciones  Contratistas

Cordial saludo
Estadisticas del libro
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