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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Rosalía noviembre 2024  

 

Señora 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUÍ. 
SUPERVISORA CONTRATO No. CD-VCD-126-2024_CO1.PCCNTR.6494848 
Coordinadora Académica 
Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía. 
Sena -- Puerto Carreño – Vichada. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes noviembre del año 
2024 

Referencia: No. CD-VCD-126-2024_ CO1.PCCNTR.6494848 del año 2024. 

YO, VÍCTOR ANTONIO MÉNDEZ SAAVEDRA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

10.540.576 de Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Producción 

y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía, en cumplimiento del Contrato de 

Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 

realizadas en el mes de agosto objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTICUATRO 

MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 

24.690.867). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago correspondiente a 22 días del mes de Julio por un valor de TRES MILLONES 

CUATROCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. 

($ 3.459.867). b) Cuatro (4) pagos iguales cada uno correspondientes a los meses de agosto 

a noviembre por un valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS DIEZ Y OCHO MIL PESOS 

M/CTE. ($ 4.718.000). para un total de ($ 18.872.000). c) Un último pago por 15 días de 
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diciembre por un valor de DOS MILLONES TRECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL PESOS 

M/CTE. ($ 2.359.000). Valor total del Contrato ($ 24.690.867). 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2024 

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

Contratar la prestación de servicios profesionales de instructores para Impartir 

Formación Profesional Titulada, Complementaria y/o virtual en área asignada en el 

Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia y los municipios 

del departamento del Vichada, en los programas relacionados con su perfil de acuerdo 

con la programación establecida por la coordinación académica. 

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

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de Formación 
Profesional de conformidad con las 
Políticas Institucionales, la Normatividad 
vigente y de acuerdo con el Procedimiento 
de Ejecución de la Formación Profesional 
Integral GFPI-P-006 Versión 05, o el que se 
encuentre vigente en el momento de 
ejecución del contrato. 

 

Se realizan actividades de formación 
acorde con lo contenido en el 
programa de formación 
- Ficha: 2923695 Técnico en 

Producción Agropecuaria. 
Competencia: Coordinar producción de 
especie pecuaria según objetivos de la 
empresa. 
- RAP: Atender actividades de 

reproducción según protocolo 
reproductivo de la empresa. 

- RAP: Monitorear el proceso de 
gestación y nacimiento según 
manual de procedimiento por 
especie. 

- RAP: Realizar actividades sanitarias 
garantizando el estado saludable 
del animal, con base en los 
propósitos, especie, fase del 
proceso productivo y objetivos de 
la empresa. 

ANEXO 1 
Fotos actividades 
académicas  
Fotos de otras 
actividades y 
reuniones. 
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- RAP: Informar las novedades 
nutricionales, sanitarias y 
reproductivas identificadas en el 
proceso, para su respectivo análisis 
y posterior tratamiento. 

- RAP: Reportar información con 
base en los registros generados en 
cada uno de los procesos de la 
actividad pecuaria por especie. 
 

- Fechas: 5, 6, 7, 8, 9, 12, 13, 14, 15, 

16, 18, 19, 20, 21, 22.                            

Total: 120 Horas. 

- Ficha 2923695. Técnico en 
Producción Agropecuaria, 
Participación con el grupo a curso 
de inseminación orientado por el 
Instructor Álvaro Rosas. 1, 2, 3, 4. 
Se Realizaron prácticas en la 
mañana y tarde con los grupos en 
el aula de formación el día 1, y en 
las fincas 2, 3, 4. Donde se 
desarrollaron actividades de 
derribado en ganadería de dos 
formas, curaciones de ombligo de 
terneros, castración, inyectología 
en subcutánea, intramuscular, 
intravenosa. Se observo pliegues de 
ubres y se realizó repaso de temas 
teóricos de mastitis, brucelosis, 
parásitos, partos y se realizaron 
palpaciones. 

         Jornadas en fincas de 8 horas. 
        Total: 32 Horas. 
 
- GIRA TÉCNICA AL HACHÓN. 
- Se inicia desplazamiento, se 

realizará capacitación teórica 
practica orientada por el personal 
del Hachón en los resultados de 
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aprendizaje que estipulan practicas 
con animales y no se han podido 
realizar por ausencia de ellos. 

- Fechas: 25, 26, 27, 28, 29. 
- Total:  40 horas. 

 
TOTAL, HORAS DE FORMACIÓN     192. 

 
Otras actividades: 

- Participación en la actividad 
cultural a realizada en el colegio el 
01 de noviembre, al cual fuimos 
invitados a participar como 
institución SENA, incluyéndonos en 
otras entidades. 

- Se realizan dos actividades 
especiales los días sábado 9 y 16, en 
la participación en jornada 
organizada por la alcaldía de la 
Primera y Gran Oferta Institucional 
de las Familias Rosalinas y 
actividades del grupo con el fin de 
recolectar recursos para actividad 
especial y solidaria con un aprendiz. 

- Asesoría directa, continua, 
colaboración activa, ayuda a 
aspirantes a presentar Proyecto 
Fondo Emprender. Total: 20 Horas. 

 
TOTAL, HORAS EJECUTADAS EN EL MES 

212. 
 
- Reuniones:  
- Reunión. Presidente Asociación de 

ganaderos de Santa Rosalía, tema 
conclusión sobre la Capacitación en 
inseminación artificial. 
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2 Atender la formación de aprendices en las 
competencias, resultados de aprendizaje y 
actividades de los proyectos de formación 
programados dentro de los tiempos que 
para cada acción se determine por el 
centro de formación. 

Ficha: 2923695 Técnico en Producción 
Agropecuaria. 
Se realizan actividades en el aula de 
formación siguiendo los lineamientos 
del programa. 
 

ANEXO 2: 
Fotos en aula y 
prácticas en fincas, 
de Formación de la 
ficha Titulada. 
 
 

3 Para los programas de formación titulada 
participar activamente en los equipos de 
desarrollo curricular interdisciplinarios por 
programa o conjunto de programas o por 
redes tecnológicas, para garantizar 
integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el diseño de 
talleres e ítems que alimentarán los bancos 
de pruebas para la selección de 
aprendices, entre otras.  

Se realiza propuesta y se envía a la 
Coordinación Académica para la 
creación de un técnico en cocina, para 
el Municipio de Santa Rosalía, para ser 
ejecutado en el 2025.  

ANEXO 3  
Formato de 
propuesta y video 
de lugar donde se 
realizaría. 
 

4 Ejecutar y evaluar el proceso de inducción 
de aprendices de formación titulada. 

No se realiza inducción en el mes de 
Noviembre 

ANEXO 4 
 

5 Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía 
Plus de acuerdo con la programación e 
intensidad horaria que conoce con la 
suscripción del contrato. 

Se realiza guía de aprendizaje ANEXO 5 
 

6 Reportar en el aplicativo y la plataforma 
del SENA en un plazo máximo de tres (3) 
días, 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. – 
Comunicar al Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices 
y hallazgos en el registro de la información. 

 

Se realiza la evaluación de resultado de 
aprendizaje  
 

ANEXO 6 
Pantallazo del 
inicio de juicios 
evaluativos 
descargados de 
Sofía Plus. 
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7 Tener la disponibilidad para 
desplazamiento a los sitios de ejecución 
del objeto contractual trabajo. 

Mes de noviembre se realizará 
desplazamiento al centro del hachón en 
Villavicencio, Gira Técnica. 

ANEXO 7 
 

8 Elaborar el portafolio de evidencias del 
instructor en el aplicativo del SENA y físico 
(TRD), de acuerdo con lineamientos de la 
plataforma COMPROMISO y normas 
archivísticas para gestión documental. 

Se recibió asesoría y reunión con la 
coordinación académica 
 

ANEXO 8 
Pantallazo 
portafolio de 
evidencias  

9 Presentar en original y copia el reporte 
mensual del docente con los anexos, para 
ser entregados en medio físico al 
Coordinador Académico respectivo 
perteneciente al Centro de Producción Y 
Transformación Agroindustrial de la 
Orinoquia cada mes. 

Elaborar el informe mensual de cuenta 
de cobro mes de noviembre de 2024, 
generar planilla en si contratista, factura 
electrónica y formato de evidencias, 
certificado afiliación a salud, prensión y 
ARL 

Pantallazos 
formatos y 
afiliación a salud 
Pantallazos 
informes. 

10 Conocer a la suscripción del contrato y 
durante su ejecución, los lineamientos 
sobre programas, reglamentos, guías y 
materiales pedagógicos adoptados por el 
SENA para ejecutar el programa con el fin 
de adoptarlo y así garantizar el buen 
desarrollo de los cursos. 

Ficha 2923695 Tecnólogo en 
Producción Agropecuaria, Guía de 
aprendizaje y planeación pedagógica 
competencia configurar componentes 
 

ANEXO10 
Pantallazo Guía de 
aprendizaje 
Planeación 
pedagógica 
Plan de trabajo 

11 Adicionalmente, para los instructores de 
formación virtual en todos los niveles, 
deberá incluirse como una de las 
obligaciones contractuales, el 
cumplimiento de lo establecido en la Guía 
Orientación Formación ambientes 
virtuales de aprendizaje - GFPl-G-014 
publicada en la plataforma Compromiso.  

A la fecha no se realiza actividad ANEXO 11 
A la fecha no se 
realiza actividad 

12 Asistir a todas las reuniones que sean 
programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados. 

Reuniones y colaboración con 
Instructores que llegan a Santa Rosalía 
a impartir Formación. 

ANEXO 12 
 

13 Apoyar la Supervisión de contratos de 
acuerdo con la asignación realizada por la 

A la fecha no se realiza actividad ANEXO 13 
Sin actividad 
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Subdirección de Centro. 

14 Participar y asistir de las sesiones 
programadas en los grupos de trabajo 
cuando el equipo de desarrollo curricular 
del área o la entidad lo requiera. 

En este mes se desarrollarán reuniones 
de capacitación en realización de 
informes finales. 

ANEXO 14 
Fotos de la 
actividad. 

15 Realizar el seguimiento en etapa lectiva y 
productiva de cada aprendiz mediante la 
orientación y acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje teórico-
práctico y reportar avances o dificultades 
de manera oportuna a la Coordinación 
Académica en los formatos y tiempos que 
se dispongan para ellos. 

No se realiza seguimiento a etapa 
productiva 

ANEXO 15:  
No se realiza 
actividad 

16 Participar en actividades de investigación y 
desarrollo tecnológico, ocupacional y 
social, que contribuya a la actualización y 
mejoramiento de la formación profesional 
integral y formación para el trabajo. 

A la fecha no se realiza actividad ANEXO 16 
No se realiza 
actividad 
 

17 Participar activamente en el cumplimiento 
de las metas de formación de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección de Centro y 
el supervisor del contrato. 

Mes de finales de agosto, septiembre, 
octubre y noviembre se realizan 
actividades de promoción y 
divulgación, asesorías, recepción de 
documentos y entrega para las 
certificaciones  

ANEXO 17 
Pantallazo 
compartir actividad 
foto publicidad  

18 Aplicar durante el periodo de duración del 
contrato al proceso de certificación según 
normas de competencia que apliquen a las 
funciones como instructor, así como al 
proceso que el SENA adelanta para 
certificar habilidades pedagógicas 

En noviembre se adelanta proceso de 
certificación de competencias en 
atención al cliente. 

ANEXO 18 
 

19 Capacitarse en el idioma inglés y aplicar a 
la certificación como mínimo en el nivel A2 

A la fecha no se realiza actividad 
 

ANEXO 19 
A la fecha no se 
realiza actividad 
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20 En los primeros diez (10) días de cada mes 
enviar a Coordinación Académica los 
eventos para el registro de las horas en el 
aplicativo. 

 ANEXO 20 
Pantallazo eventos 

21 Realizar entrega de la información objeto 
del contrato en medio físico y/o magnético 
incluyendo copia de respaldo del correo 
institucional como mínimo 15 días antes de 
la terminación del mismo al supervisor del 
contrato 

Se realizo en el mes de inicio la entrega 
de todos los documentos solicitados 
referentes al contrato 
 

ANEXO 21 
Entregados en el 
informe del mes de 
Julio. 

22 Inscripción y/o actualización permanente 
de la información concertada de su hoja de 
vida en el sistema de información y gestión 
del empleo público (SIGEP). 

Hoja de vida actualizada en el sigep II y 
se mostró pantallazo en el informe 
anterior para contrato 2024  

ANEXO 22 
 

23 Participar de manera activa en las 
actividades y encuestas del centro de 
producción y transformación 
agroindustrial de la Orinoquia 

Mes de Agosto se realizan encuestas y 
se participó con la información 
requerida en noviembre no se realiza 
esta actividad. 

ANEXO 23  
 

24 Las demás actividades identificadas por 
coordinación académica, que permitan 
apoyar y cumplir con el logro de los 
objetivos institucionales de la regional y su 
centro de formación.  

Participación con el grupo representando 
al SENA en jornada organizada por la 
alcaldía de la Primera y Gran Oferta 
Institucional de las Familias Rosalinas. 
Se realiza Gestión y socialización con 
los aprendices para ejecutar la Gira 
programada del 25 al 29 de noviembre 
a la granja el Hachón en Villavicencio. 
Se realiza Gestión para la elaboración 
de los Carnet, para todo el grupo. 

ANEXO 24 
Formatos, 

 

 
 
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.  
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

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 siguiente 

informe de ejecución contractual. 

 

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. 9474898434 operador Asopagos y periodo del mes de octubre 

correspondiente para el pago del mes de noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto 

Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (32) folios 

Cordialmente,  

 

VÍCTOR ANTONIO MÉNDEZ SAAVEDRA 
C.C: 10540576 Popayán. 
Contratista 
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Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUI 
C.C.   52.055.357 BTA. 
SUPERVISORA CONTRATO No. CD-VCD-126-2024_CO1.PCCNTR.6494848 
Coordinadora Académica 
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ANEXO EVIDENCIAS NOVIEMBRE. 

ANEXO 1. Desarrollar procesos de formación 
Grupo Técnico en Producción Agropecuaria 

 

Ilustración 1 Aula de Formación 
 

Ilustración 2 Formación 

CAPACITACIÓN COMPLEMENTARIA EN INSEMINACIÓN ARTIFICIAL 
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PRACTICAS EN INSEMINACIÓN ARTIFICIAL 
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Práctica con grupo 2923695 en cuidados del Ternero, Castración e Inyectología  
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ANEXO 2: Otras Actividades 
 

Compartir con Aprendices Fechas Especiales. 

 

Participación en jornada 
1° Gran oferta Institucional Familias Rosalinas 
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Participación en jornada de las colonias organizada por las 
instituciones gubernamentales y el colegío 

  

Capacitación Relacionada con Portafolios e Informes 
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ANEXO 3: 

ANEXO 4: 

No se realiza inducción en el mes de noviembre 

ANEXO 6: Evaluar en territorio y Sofia Plus, registro de 

inasistencia en aplicativos                                                                         

 

 

ANEXO 7: Tener la disponibilidad para desplazamiento a los sitios 
de ejecución del objeto contractual trabajo 

En este mes de noviembre se realiza Gira Técnica a la Granja el Hachón en Villavicencio. 

 

ANEXO 8: Portafolio del instructor LMS. One drive correo SENA 
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ANEXO 9: Presentar en original y copia el reporte mensual del 
docente con los anexos. 
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ANEXO 10: Desarrollo curricular, planeación pedagógica, guía de 
aprendizaje plan de trabajo 
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ANEXO 11: Cumplimiento - GFPl-G-014 Guía OFAV LMS TERRITORIO 

ANEXO 12 Asistir a todas las reuniones que sean programadas 

Reunión y socialización con aprendices y otras personas para 

certificación por competencias. 
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Anexo 13. Apoyar la Supervisión de contratos 

Anexo 14. Grupos de Trabajo equipo ejecutor, Desarrollo 
curricular, proyecto formativo 

 
 

Participación activa en socialización, ayuda, divulgación del 
programa Fondo Emprender, Coordinado por la Instructora: 

Jessica Vargas. 
 

ANEXO 15: Seguimiento etapa lectiva y productiva  
No se realiza seguimiento a etapa productiva 

ANEXO 16: Participar en actividades de investigación y desarrollo 
tecnológico  

No se realizan actividades de investigación 
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ANEXO 17:  apoyar la oferta académica complementaria.      

Promoción Formación Complementaria y Titulada 

   

ANEXO 18: Proceso de certificación según normas de 

competencia 

 

ANEXO 19: Capacitación en idioma inglés  
No se realiza esta capacitación 

ANEXO 20: Enviar a Coordinación Académica los eventos 

ANEXO 21 Realizar entrega de la información objeto del contrato 

en medio físico y/o magnético 

Anexo 22: Inscripción y/o actualización (SIGEP). Hecho en el 

informe del mes de agosto. 

Hoja de vida actualizada en sigep 

ANEXO 23: Encuestas 
Contestar encuesta de agosto de 2024 y no se han vuelto a presentar 

 
ANEXO 24: Actividades adicionales. 

 
 

Asesoría directa, continua, colaboración activa, ayuda a 

aspirantes a presentar Proyecto Fondo Emprender. 
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Se realiza Gestión y socialización con los aprendices para 
ejecutar la Gira programada del 25 al 29 de noviembre a la granja 

el Hachón en Villavicencio 
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Correo envíado a los aprendices informandoles formalmente sobre los 
protocolos de la visita guiada al hachón. 

 

 

 

✓ Víctor Méndez Saavedra 
Instructor  

Santa Rosalía. 
 

 


