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OBJETO: 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, septiembre 2025 
 

 
Señor (a) 
MARTHA RUEDA MONCADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7372981 
Coordinadora académica 
Centro de gestión agroempresarial del oriente SENA Vélez 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de septiembre 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR 7372981 del año 2025 
 

 
DIOSELINA LAZARO SANCHEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63431369 

de Floridablanca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión 

agroempresarial del oriente, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 

la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de 

septiembre objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y 
cuatro millones ciento doce mil trecientos noventa y cinco Pesos ($44.112.395.oo) Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero del 2025 por valor de Tres millones trecientos setenta y 
un mil seiscientos cuarenta y ocho pesos ($3.371.648.oo), b) nueve (9) pagos iguales 
por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025, por valor de cuatro millones doscientos 
catorce mil quinientos sesenta Pesos ($4.214.560) cada uno. c) un último pago 
correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de Dos millones ochocientos 
nueve mil setecientos siete pesos ($ 2.809.707). 

 
 

 
Plazo: Será hasta el 20 de diciembre de 2025 
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Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Preparar, 
orientar, desarrollar 
y apoyar procesos 
de aprendizaje en 
cualquiera de las 
estrategias de 
respuesta 
institucional para los 
diferentes grupos 
poblacionales objeto 
de Formación 
Profesional integral 

Elaboración del material 
para el desarrollo de la 
formación de la ficha 
3322112, ficha 3324141 

Elaboración de 
Planeación, guía, 
instrumentos. 

2 2.Dar cumplimiento 
estricto a los Manuales 
del Sistema Integrado de 
Gestión y demás normas 
que regulan la Formación 
Profesional Integral en el 
SENA y además a 
entregar oportunamente 
las listas de aprendices 
inscritos, seleccionados, 
las planillas debidamente 
diligenciadas y demás 
documentos requeridos 
por la Gestión de Centros 
y Registro y Certificación 

Informe contractual 
Reportes inscritos de la 
ficha 3322112 y ficha 
3324141 

Formato de informe 
contractual de 
actividades 
compartido en las 
evidencias de las 
obligaciones 

3 Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las 

Valoración de resultados de 
la ficha 

Registro de juicios 
valorativos, 

Prestar servicios personales como instructor para orientar formación profesional 
integral en titulada y complementaria presencial y/o virtual según los modelos 
formativos establecidos por el CGAO SENA Regional Santander. En el área de 
Confección 
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 estrategias, el medio 
ambiente, el rendimiento 
académico de los 
aprendices y diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes 

 pantallazos 
compartidos en las 
evidencias de las 
evaluaciones. 

5 5. Rendir 
oportunamente los 
informes requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes 
de procesos de 

Formación Profesional 

Registro de asistencia de la 
ficha 3306580, ficha 
3322112 y ficha 3324141 

Formato de asistencia 
de los aprendices y 
formato de fichas de 
caracterización 
compartidos en las 
carpetas de 
obligaciones en el 
drive 

7 7. Reportar en el 
sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de 5 
días hábiles, todas las 
actividades que de 
acuerdo con los 
procesos que son de 
su responsabilidad, 
garantizando la 
calidad de la 
información y su 
coherencia con el 
proceso formativo, 
tales como: Registro 
de los juicios 
evaluativos; Creación 
de rutas y asociación 
de aprendices; 
Registro de juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos; 
Comunicar al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 

Se creó la ruta y se 
asociaron los aprendices a 
la ficha 3322112 y ficha 
3324141 

Pantallazos 
compartidos en las 
evidencias de las 
obligaciones 
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 registro de la 
información. 

  

8 8. Hacer cumplir con el 
reglamento del aprendiz 

Se le recordó a los 
aprendices el 
comportamiento que deben 
de tener: Puntualidad, 
disciplina, responsabilidad y 
porte de uniformes. 

Registro fotográfico 
compartido en las 
carpetas de las 
obligaciones. 

10 10. Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia. 

Se enviaron fichas de 
caracterización para 
formaciones 
complementarias 

Pantallazo de ficha de 
caracterización 
compartida en las 
evidencias de las 
obligaciones. 

12 12. Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del contrato 
y que sean concertadas 
con la supervisión del 
contrato 

Se iniciará a impartir 
formación en la ficha 
3338881 en el programa de 
Elaboración de bordado 
florentino está en proceso 
de inscripción. Se  
trabajaran los días 19-22-
23-24-25-26-29-30 de 
septiembre.32 horas 

Pantallazos del 
diagramador y correo 
compartido en las 
evidencias de las 
obligaciones. 
. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el 

informe en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 

 

ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT 
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O FINAL 

1. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el 

respectivo informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha 

posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el 
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siguiente informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los 
desplazamientos realizados y el No 8637858484 de la planilla, operador asopagos y 
periodo mes de agosto (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (16) folios 

Cordialmente, 

 
Firma 

 
 

Nombres y apellidos 

Contratista: DIOSELINA LAZARO SANCHEZ 

C.C. No. 63431369 

 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

Nombres y Apellidos 

MARTHA RUEDA MONCADA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR 7372981 de 2025 

Cargo Coordinadora académica 



EVIDENCIAS DEL MES DE SEPTIEMBRE 2025 
 

 
OBLIGACION 01 

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

las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales 

objeto de Formación Profesional integral. 

 



 

 

 
 

 
 

 
OBLIGACION 02 

 

 
2. Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y 

demás normas que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y 

además a entregar oportunamente las listas de aprendices inscritos, 

seleccionados, las planillas debidamente diligenciadas y demás documentos 

requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 



 
 

 



OBLIGACION 03 

Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el 

rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes. 
 



 
 

 
OBLIGACION 05 

 

 
5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas 
los productos resultantesde procesos deFormación Profesional. 



 
 
 

 
OBLIGACION 07 



7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas 

las actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la información y su coherencia con el proceso 

formativo, tales como: Registro de los juicios evaluativos; Creación de rutas y 

asociación de aprendices; Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de 

aprendizajes previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de 
 
 
 

 



 
 
 
 

 
OBLIGACION 08 



8. Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz. 

FICHA 3300665 

 

 
 
 

 
FICHA 3322112 

 



 
 

 
FICHA 3324141 

 

 



 
 

 
OBLIGACION 10 

10. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 
 

 



OBLIGACION 12 

12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean 

concertadas con la supervisión del contrato 

 



 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIOSELINA LAZARO SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/09/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3324141 - PATRONAJE Y ESCALADO INDUSTRIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ELABORAR PATRONES DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

- MANEJA LAS PROPORCIONES Y MEDIDAS DE ACUERDO A LA TALLA

-ELABORA EL PATRÓN BÁSICO  Y MOLDES DE ACUERDO  AL CUADRO DE TALLAS Y MEDIDAS ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA

-ESCALA LA TOTALIDAD DE LAS PIEZAS QUE COMPONEN EL MODELO  EN TALLAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN

-IDENTIFICA LOS PATRONES DE CADA UNA DE LAS PRENDAS POR MEDIO DE ANOTACIONES INTERNAS Y ANOTACIONES

-ORIENTA LA ELABORACION DE LOS PATRONES DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL CUADRO DE TALLAS Y
MEDIDAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

3322112 - PATRONAJE Y CONFECCION DE FALDA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Desarrollar patrones de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. DESARROLLAR MOLDE DE FALDA BÁSICA SEGÚN CUADRO DE TALLAS.

2. ELABORAR TRAZO DE CORTE SEGÚN TIPO DE PRENDA Y MATERIAL TEXTIL.

3.CONFECCIONAR FALDA BÁSICA SEGÚN NORMAS TÉCNICAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3300665 - ELABORACION DE BORDADO FLORENTINOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADORNAR PRODUCTO SEGÚN TÉCNICA DE BORDADO• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR BORDADO FLORENTINO SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS

IDENTIFICAR MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS PARA EL BORDADO FLORENTINO SEGÚN DISEÑO Y CRITERIOS TÉCNICOS

REALIZAR DECHADO CON LAS PUNTADAS BÁSICAS DEL BORDADO FLORENTINO SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 132,00
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ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 16,0006/09/2025 07/09/2025

16,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIOSELINA LAZARO SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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