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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José de Cucuta, 01 de diciembre de 2025

Sefior (a)

Jose Luis Navarro Pérez
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7531372
Cargo del supervisor coordinador académico
Dependencia Coordinacion académica Tics
Cucuta

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual mes de noviembre del afno
2025

Referencia: No 7531372 del afio 2025

Laureana Mantilla Velandia, identificado con la cédula de ciudadania No 60.325.811 de
2025, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion académica Tics, del centro
CIES, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 CUARENTA Y CINTO
MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y UN MIL SETECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOSM/CTE
(545.841.793). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero por valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA'Y TRES MIL
CIENTO SETENTA PESOS M/CTE. ($1.533.170), b) 9 pagos iguales correspondientes a los meses de
marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) y c) un udltimo pago en el mes de diciembre por un
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valor DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECEMIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($2.913.024), cada

uno.

Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

CAMPESENA.

54 9537 624 Prestar los servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la
formacion profesional integral que programe el centro de formacién en la red de conocimiento

TEXTIL, CONFECCION DISENO Y MODA en sus diferentes niveles y modalidades para la estrategia

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Realizacidn de actividades de No aplica para este | No aplica para este mes.
participacién activa de la mes.
comunidad campesina a través
de los Comités Articuladores
Regionales CampeSENA, que
permitan la visibilizacién y
reconocimiento de la
comunidad campesina y sus
actividades productivas.
2 Participar en la planeacion de Planeacién Link especifico del portafolio
los procesos formativos de pedagdgica de la del instructor.
acuerdo con los lineamientos formacién técnico | https://acortar.link/d3GQIA
institucionales. en ELABORACION
DE PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS -
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS
3 Mantener actualizado el Cargue de Link especifico del portafolio
Portafolio del Instructor, planeacion del instructor.
adjuntando los formatos pedagodgica, guias https://acortar.link/QpbgxA

GTH-F-062 V10




SENA

N

actualizados del sistema
Integrado de gestidn dispuestos
en la plataforma COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de la
ruta de aprendizaje, segln guia
para desarrollar los procesos
formativos. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran. d. Planeacion,
seguimiento evaluacién de
etapa productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f. Formato
de asistencia y Registro de
inasistencias en aplicativo SOFIA
PLUS. g. Formato de juicios
evaluativos debidamente
diligenciada para cada resultado
de aprendizaje

de aprendizaje,
asistencias diarias.

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
jornadas de disefo, desarrollo
curricular de programas de
Formacidn Profesional Integral y
la divulgacidn de las diferentes
convocatorias del centro,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
la red objeto del contrato

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

Contribuir en la formulacién y
aplicacion de los planes de
mejoramiento que resulten de
la auditorias internas y externas
aplicadas a la formacion
profesional integral.

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.
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Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas
asignadas, de acuerdo con los
procedimientos, plazosy
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

Ejecutar la formacion
profesional integral de acuerdo
con el disefio curriculary
proyecto formativo de los
programas en los diferentes
municipios del departamento
de Norte de Santander

Ejecucion ficha
3224766 técnico en
ELABORACION DE
PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.

Link especifico del portafolio
del instructor.
https://acortar.link/QpbgxA

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con los
lineamientos pedagdgicos y
metodolégicos de la entidad.

Ejecucion ficha
3224766 técnico en
ELABORACION DE
PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.

Link especifico del portafolio
del instructor.
https://acortar.link/QpbgxA

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién de la red objeto del
contrato.

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.
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10 Emitir juicio valorativo sobre el | Juicios evaluativos | Link especifico del portafolio
nivel de cumplimiento de los calificados del del instructor.
resultados de aprendizaje de las | técnico en https://acortar.link/QpbgxA
competencias del programa, ELABORACION DE
adquiridos por los aprendices PRENDAS DE
en el desarrollo de su VESTIR SOBRE
formaciodn, aplicando los MEDIDAS en el
procedimientos, plazosy municipio de El
herramientas tecnoldgicas que Zulia Norte de
la entidad defina. Santander - ficha
3224766 - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.
11 Entregar los soportes del Inscripcion y No aplica para este mes.
procedimiento de Ingreso de matricula de la
aprendices al programa de Ficha 3372364
formacion tales como: Ficha de | ELABORACION DE
matricula; fotocopia del ADORNOS
documento de identidad, y/o NAVIDENOS en el
requisitos definidos en el disefio | municipio de
curricular, cuando ejecute Durania.
formacién profesional.
12 Registrar, verificar y hacer Registro de juicios | Link especifico del portafolio

seguimiento oportuno en el
sistema de informacidn que la
entidad defina para la Gestién
de la Formacién Profesional
Integral mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados
qgueden en formacion. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. c).
Comunicando al Coordinador

evaluativos en
Sofia Plus y cargue
de evidencias en el
portafolio.

del instructor.
https://acortar.link/QpbgxA
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Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacidn. d) Cuando el
instructor sea responsable de
ficha de formacion debera al
final de la etapa lectiva entregar
definidas las modalidades de
etapa productiva para el
registro.

13 Participar cuando el centro lo No aplica para este | No aplica para este mes.
requiera en el proceso de mes.
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.
14 | Aplicar y hacer cumplir el No aplica para este | No aplica para este mes.
reglamento del aprendiz, asi mes.
como el manual de convivencia
del Centro de Formacion.
15 Apoyar procesos de Registro No aplica para este | No aplica para este mes.
calificado para los programas en | mes.
nivel tecndlogo, cuando el
centro lo requiera.
16 | Acatar los lineamientos del Ejecucion de la Link especifico del portafolio
Sistema Integrado de Gestiony | ficha 3224766 del instructor.
el Sistema de Seguridad de técnico en https://acortar.link/QpbgxA
Salud ELABORACION DE
en el Trabajo y asistir a las PRENDAS DE
convocatorias que el centro VESTIR SOBRE
programa. MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander. Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.
17 Apoyar al centro de formacion No aplica para este | No aplica para este mes.

cuando este lo requiera, en la

mes.
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promocién del portafolio de
servicios.

18

Realizar de manera oportuna el
proceso de seguimiento y
evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz,
implementando los formatos
vigentes para tal fin, disponibles
en la plataforma compromiso
para las diferentes alternativas
de desarrollo de etapa
productiva, cuando sea
asignado

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

19

Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

20

Acompanar y realizar
divulgacion de las diferentes
actividades planeadas desde
bienestar al aprendiz.

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

21

Apoyar y acompafiar los
procesos de autoevaluacion de
programas de formacién en
nivel tecndlogo del Centro de
Formacién

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

22

Elaborar y entregar en formato
establecido por el centro el
listado de materiales de
formacién con base en el
proyecto formativo aprobado
y/o el listado de materiales y
equipos de los proyectos de
investigacion

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.

23

Utilizar la plataforma, Sofia Plus,
Zajuna LMS o la que designe la
Entidad como herramienta de la
FPI, como soporte de
actividades de Ensefianza,
Aprendizaje, Evaluacién de la

Registro de
inasistencias,
tiempos del
instructor en la
plataforma Sofia
Plus.

Link especifico del portafolio
del instructor.
https://acortar.link/QpbgxA
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formacién y actualizacién del
portafolio del instructor segin
lineamientos institucionales.

24 Entregar de forma digital la Planeacién Link especifico del portafolio
programacion mensual, el cual pedagdgica del instructor.
debe coincidir con el desarrollo | Ejecucion ficha https://acortar.link/QpbgxA
curricular planteado 3224766 técnico en
inicialmente. ELABORACION DE

PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.

25 Entregar mensualmente las Informe de gestidon | https://drive.google.com/drive
cuentas de cobro en las fechas financieray /folders/1U2T12vBCgOkmXww
establecidas por la coordinacion | contractual mes de | m60RCF9QeUGxV9IRzX?usp=sh
académica, evidenciando el octubre de 2025. aring
pago oportuno de la seguridad
social, Aportes a pensién y ARL
segun corresponda

26 Cumplir con las normas, Ejecucion ficha Link especifico del portafolio

reglamentos e instrucciones del
Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST

3224766 técnico en
ELABORACION DE
PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.

del instructor.
https://acortar.link/QpbgxA
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27

Se sugiere que, en la
eventualidad del cumplimiento
al contrato, el contratista deba
dirigirse a otro municipio sea en
transporte publico debidamente
acreditado

Desplazamiento
diario al municipio
de El Zulia para la
Ejecucion ficha
3224766 técnico en
ELABORACION DE
PRENDAS DE
VESTIR SOBRE
MEDIDAS en el
municipio de El
Zulia Norte de
Santander - Ficha
3372364
ELABORACION DE
ADORNOS
NAVIDENOS en el
municipio de
Durania.

Recibos de pago de transporte
publico.

28

Mantenerse actualizado con la
formacién complementaria que
ayude a su cualificacion como
instructor, de acuerdo a su ruta
de formacidn determinada por
la Escuela Nacional de
Instructores y al Centro de
formacién, asi como certificarse
en la competencia laboral
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE EN LOS
PLANES DE FORMACION
CONCERTADQS, o la
actualizacién "ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVQ" o en su defecto
entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio

No aplica para este
mes.

No aplica para este mes.
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curricular, cuando ejecute
formacién profesional.

servicio publico, respeto,
honestidad, compromiso,
diligencia, justicia, solidaridad,
lealtad, en beneficio de la
comunidad SENA, para ello
debe aplicar el cédigo de
integridad del Servicio Nacional
de Aprendizaje.

29 La formacién debe desarrollarse | Ejecucion ficha Link especifico del portafolio
dentro de la programacién 3224766 técnico en | del instructor.
asignada desde la coordinacion | ELABORACION DE https://acortar.link/QpbgxA
académica y cualquier cambio PRENDAS DE
debe estar sujeta a la VESTIR SOBRE
autorizacion del supervisor del MEDIDAS en el
contrato. municipio de El
Zulia Norte de
Santander, en el
horario de 12:00 m
a 6:00 pm.
30 | Actuar siempre sobre la base de | Aplicacién Link especifico del portafolio
los valores de integridad del constante. del instructor.

https://acortar.link/QpbgxA

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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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. 100725 Durania 18/11/2025 22/11/2025
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard 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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y la Planilla SOl de pago de la seguridad social del mes de octubre de 2025 N°

4627010131 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma
Laureana Mantilla Velandia
Contratista

C.C. No. 60.325.811 de Cucuta

Recibi a satisfaccion:

Firma .,;__.ig
JOSE LUIS NAVARRO PEREZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7531372

Cargo del supervisor coordinador académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAUREANA MANTILLA VELANDIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRABAJO. (50 HORAS)

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3224766 - ELABORACION DE PRENDAS DE VESTIR SOBRE
DE APRENDIZAJE: MEDIDAS

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

CONFECCIONAR PRENDAS SOBRE MEDIDA SEGUN
TECNICAS DE SASTRERIA Y MODISTERIA

04 CORTAR MOLDERIA EN MATERIAL TEXTIL CUMPLIENDO CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVA DE SEGURIDAD EN EL

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

26/11/25 14:38
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

MODIFICAR PRENDAS DE VESTIR DE ACUERDO CON
TECNICAS DE SASTRERIA Y MODISTERIA

1.IDENTIFICAR MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS SEGUN ADORNOS NAVIDENOS
2.ELABORAR MOLDE SEGUN ADORNO NAVIDENO

3. CONFECCIONAR ADORNOS NAVIDENOS SEGUN TECNICA DE COSTURA Y PARAMETROS DE CALIDAD

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

26/11/25 14:38
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 112,00

FICHA 3372364 - ELABORACION DE ADORNOS NAVIDENOS.
DE APRENDIZAJE:

MODIFICAR PRENDAS DE VESTIR DE ACUERDO CON
TECNICAS DE SASTRERIA Y MODISTERIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.IDENTIFICAR MATERIALES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS SEGUN ADORNOS NAVIDENOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2.ELABORAR MOLDE SEGUN ADORNO NAVIDENO

3. CONFECCIONAR ADORNOS NAVIDENOS SEGUN TECNICA DE COSTURA Y PARAMETROS DE CALIDAD

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LAUREANA MANTILLA VELANDIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA'Y LOS SERVICIOS
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