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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Florencia, 30 de mayo del 2025 
 

 

Señora 

Alba Luz Méndez Rojas 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7361398 
Cargo del supervisor Coordinadora Académica 
Dependencia Formación Profesional Integral Florencia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de mayo del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7361398 del año 2025 
 

 
FABIOLA VASQUEZ PORTES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.026.586.467 de Florencia 

Caquetá, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, 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 CINCUENTA Y CINCO MILLONES 

CUATROCIENTOS SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. ($55.471.770). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero 

por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. 

($3.378.089), b) Nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CINCO 

MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTI CUATRO PESOS M/CTE. 

($5.333.824) cada uno, c) un último pago del mes de diciembre de 2025 por valor de CUATRO 

MILLONES OCHENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.089.265) 

 
Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 



 

 

 

 

 
Obligaciones Específicas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la Formación 
Profesional Integral de 
acuerdo con el Desarrollo 
curricular
 (Estruct
ura 
curricular,
 proyec
to 
formativo,
 planeaci
ón pedagógica e 
instrumentos de evaluación) 
de los programas de 
formación titulada y/o 
complementaria de acuerdo 
con la programación 
asignada por la Coordinación 
Académica 

Ejecuté la formación profesional 
integral de conformidad con el 
programa definido y el 
cronograma establecido así: 
a) Ficha 3140391 
b) Programa: técnico en cocina  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 10/02/2025 y la fecha de 
terminación de la etapa lectiva 
de la ficha es el 10/11/2025.  
d) Proyecto formativo: 2859421- 
aplicación de técnicas y 
procedimientos de cocina en 
establecimientos gastronómicos 
del departamento del Caquetá. 
e) A la formación se 
matricularon 23 aprendices. se 
encuentran en formación 17.  
Retiro voluntario 6. 
f) competencia:  
-240201530 - Resultado de 
Aprendizaje de la Inducción. 
-90801023 - manipular 
alimentos de acuerdo con 
normatividad vigente  
- 60201008 -controlar el manejo 
de las materias primas en la 
producción de alimentos de 
acuerdo con los procedimientos 
establecidos 
 g) Resultados de aprendizaje:  
- 543609 - 1. Identificar la 
dinámica organizacional del 
SENA y el rol de la formación 
profesional integral de acuerdo 
con su proyecto de vida y el 

 

1.1 Registro de tiempos del 

mes de mayo de 2025 

compartido en el Drive  

OBLIGACION 2 

 

 
 

1.2 Pantallazo portafolio 
de evidencias 
compartido en el drive. 
- Ficha 3140391 

Técnico en Cocina  

  
OBLIGACION 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de instructor del 

área de COCINA, impartiendo Formación Profesional Integral, la administración 

educativa y el seguimiento en la etapa productiva; en las diferentes áreas del 

conocimiento de la formación Titulada presencial, Titulada virtual, Complementaria 

presencial, Complementaria virtual, y A Distancia en los programas regular que imparte 

el Centro tecnológico de la Amazonia. 

OBJETO: 
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desarrollo profesional. 
-543638 - 1. detectar los riesgos 
de contaminación que afectan la 
producción de alimentos 
teniendo en cuenta los tipos de 
contaminantes (físicos, químicos 
y biológicos)  
-544807 -1. Caracterizar 
materias primas teniendo las 
fichas técnicas del producto y los 
estándares de calidad definidos 
por la organización. 
h) Se desarrolló la actividad de 
aprendizaje:  
-identificar las materias primas y 
los peligros de contaminación en 
la preparación de alimentos. 
- alistar las áreas para la 
preparación de alimentos de 
acuerdo con estándares de 
calidad y las buenas practicas 
i) horario asignado 160 horas 
ejecutadas en el mes de abril 
2025 así:  
Martes 01, 12: 00 -18:00   
Miércoles, 02,12: 00 -18:00    
Jueves 03, 12: 00 -18:00 
Viernes 04, 12: 00 -19:00 
Lunes 07, 12:00-19:00  
Martes 08, 12: 00 -20:00 
Miércoles 09, 12:00 -19:00 
Jueves 10, 12: 00 -19:00 
Viernes 11, 12:00-19:00 
Lunes 14, 12:00-19:00  
Martes 15, 12: 00 -20:00 
Miércoles 16, 12:00 -19:00 
Lunes 21, 12:00 – 19:00 
Martes 22, 12: 00 -20:00 
Miércoles 23, 12:00 -19:00 
Jueves 24, 12: 00 -19:00 
Viernes 25, 12:00-19:00 
Lo anterior se debe a que los 
aprendices están reponiendo 
hora de trabajo de los días 
sábado  
 
 
COMPLEMENTARIA 
a) Ficha 3170385 
b) Programa: cocina fría nacional 
e internacional  
c) La fecha de inicio de la ficha 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

fue el 04/03/2025 y la fecha de 
terminación de la ficha es el 
15/05/2025.  
 
e) A la formación se 
matricularon 24 aprendices. se 
encuentran en formación 24.   
f) competencia:  
-260201011  preparar alimentos 
de acuerdo a la solicitud del 
cliente. (equivale a la norma NTS 
USNA 001 del mincomercio, 
industria y turismo) 
 g) Resultados de aprendizaje:  
1.elaborar preparaciones de 
cocina fría de acuerdo con la 
receta estándar.                                                                                                 
2.identificar las técnicas básicas 
para la elaboración de 
preparaciones frías según 
protocolos establecidos                                                                                                                                                              
3. distinguir las materias primas, 
los equipos y utensilios utilizados 
en la elaboración de 
preparaciones frías de acuerdo 
con la receta estándar.                                                                                                                                                                                                                         
4. hacer montaje de bandejas, 
platos y buffet de cocina fría de 
acuerdo con el tipo de evento y 
necesidades del 
cliente.                                                                                                                                               
5.manejar equipos y utensilios 
en las preparaciones frías de 
acuerdo con los manuales. 
h) Se desarrollo la actividad de 
aprendizaje:  
-identificar las materias primas y 
los peligros de contaminación en 
la preparación de alimentos. 
- alistar las áreas para la 

 
 
 
 
 
 

1.3 A) Pantallazo portafolio 
de evidencias 
compartido en el drive. 
Ficha 3170385  

Complementaria  
Cocina Fría 3170385 
OBLIGACION 1 
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 preparación de alimentos de 
acuerdo con estándares de 
calidad y las buenas practicas 
i) Horario asignado 120 horas 
ejecutadas en el mes de abril de 
2025 
Martes 01, 12: 00 -18:00    
Jueves 03, 12: 00 -18:00 
Martes 22, 12: 00 -20:00 
Miércoles 23, 12:00 -19:00 
 

 

2 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que 
la entidad defina para la 
Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando 
el estado de los aprendices 
b). Crear y asociar aprendices 
en las rutas de aprendizaje c) 
Registrando juicios 
evaluativos de los resultados 
de aprendizaje ejecutados. 
d) Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en 
el registro de la información 
(reintegros, traslados, 
deserciones, retiros 

voluntarios, etc 

Registre, verifique e hice 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad definió para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral mediante las siguientes 
actividades.  
a) Ficha 3140391 
b) Programa: técnico en cocina  
c) La fecha de inicio de la ficha 
fue el 10/02/2025 y la fecha de 
terminación de la etapa lectiva 
de la ficha es el 10/11/2025.  
 
d) Proyecto formativo: 2859421- 
aplicación de técnicas y 
procedimientos de cocina en 
establecimientos gastronómicos 
del departamento del Caquetá. 
e) A la formación se 
matricularon 23 aprendices. se 
encuentran en formación 17.  
Retiro voluntario 6. 
 

Esta obligación se 
desarrolló en el mes de 
Marzo 2025 



 

 

3 Entregar los soportes del 
Procedimiento de Ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: ficha de 
matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el diseño 
curricular, cuando ejecute
 formación 
complementaria. 

Entregue los soportes de 
proceso de inscripción de 
los aprendices de la 
Formación Complementaria 
Cocina Fría con Ficha: 
3170385 documentos como 
a) Formato inscripción Sofia 
plus 
b) Documentos identidad de 
aprendices  
c) Planilla asistencia 
Matricula Complementaria: 
3170385 

Esta actividad se desarrollo en el 
mes de marzo 2025 

4 Realizar seguimiento en la etapa 

productiva a los aprendices que 

le sean asignados, cuando el 

Centro de Formación lo requiera. 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante e l   mes  
de MAYO 

5 Participar cuando el Centro de 
Formación lo requiera, en 
jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de 
Formación Profesional Integral, 
conforme a las necesidades 
Nacionales y a los lineamientos 
Institucionales requeridos  
para  el  área 

temática objeto del contrato. 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante el mes de 
MAYO 

6 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica 
(SENNOVA) para fortalecer el 
proceso de formación del área 
t e m á t i c a  d e l  
o b j e t i v o  d e l  contrato. 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante el mes de 
MAYO 

7 Apoyar procesos de Registro 
Calificado para los programas en 
nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato, cuando el centro lo 
requiera 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que No se 
desarrolló durante  el  mes  
de MAYO 

8 Asistir y participar en las 
reuniones de instructores, 
conferencias, transferencias de 
conocimiento y/o 
actualizaciones programadas 
por el Centro de Formación 

Asistí y participe en reunión 
de inducción a la que fui 
convocada por el Centro de 
Formación 

Esta obligación se desarrolló en 
el mes Febrero 2025 

9 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto del 
contrato (ambientes de 

Vele por la buena 
administración de los 
recursos entregados en el 
ambiente de aprendizaje el 
201 del CTA. 

El registro de ingreso a los 
ambientes se encuentra en la 
minuta de los vigilantes del mes 

de MAYO 



 

 

aprendizaje, materiales de 
formación y uso de materiales 
de formación) y una vez 
finalizado, quedar a paz y salvo 

10 Presentar los documentos, 
informes y formatos necesarios 
requeridos o exigidos con 
ocasión del desarrollo del 
presente contrato  en  las  
fechas Establecidas por el 
centro. 

Presente el informe 
mensual mes de MAYO y 
pago de seguridad social de 
febrero con número de 
planilla  9485281282 

10.1 Cuenta de cobro (planilla 
de si contratistas, seguridad 
social, informe de ejecución 
contractual) del mes de MAYO 

OBLIGACION 10 
 
 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS 
Y NORMATIVA" y aportar el 
respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva a mismo,  
al  informe  de 
Ejecución contractual. 

Se aplicó inscripción al 
proceso de certificación de 
la norma “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa – 
NIVEL INTERMEDIO" 
 

Evidencia que reposa en el 
Drive de coordinación y 
Portafolio del instructor del mes 
de Mayo 

OBLIGACION 11 
 
 
 

 

12 No utilizar ni total ni parcialmente 

la información a que tenga acceso, 

en beneficio de terceras personas 

o entidades diferentes.   

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante  el  mes  
de ABRIL 

13 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo y asistir a las  
convocatorias  que  el 
centro programa. 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante  el  mes  
de ABRIL 

14 Prestar apoyo en la evaluación y 
supervisión de procesos 
contractuales de bienes y 
servicios cuando se requiera de 
acuerdo con al 
área de su competencia. 

Se realizo apoyo en 
evaluación y supervisión de 
procesos contractuales de 
bienes y servicios 
(DESIGNACION COMITÉ 
EVALUADOR PROCESOS 
SAMC-CQT-CTA-0001-2025-
MATERIALES DE 
FORMACION ALIMENTOS) 

Evidencia que reposa en el Drive 
de coordinación y portafolio del 
instructor del mes de MAYO 

 
OBLIGACION 14 
 

15 Realizar el pago de estampilla 

PRO-UNIVERSIDAD de la 

Amazonia equivalente al 1.5% 
del valor del contrato. 

No fui asignada por la 
Coordinación Académica 
para desarrollar esta 
obligación contractual 

No se registra evidencia de esta 
actividad debido a que no se 
desarrolló durante  el  mes  
de FEBRERO 

16 Las demás necesarias para el 

cabal cumplimiento del objeto 

contractual. 

 

Realice ACTA ENTREGA 
MATERIALES de la formación 
Técnico en Cocina con Ficha: 
3140391 

Evidencia que reposa en el 
Drive de Coordinación en el 
portafolio del instructor del 
Mes de MAYO  
OBLIGACION 16 
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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. 

 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

 

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.9485281282 de la planilla, Aportes en Línea del periodo abril de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 

– “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en One Drive: MAYO 
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Cordialmente, 

 
 

 

FABIOLA VASQUEZ PORTES 

Contratista 

C.C. No. 1.026.586.467 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 
Firma 

 
 
 
 

Alba Luz Méndez Rojas 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7361398  

Cargo Coordinadora Académica 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 PANTALLAZO REGISTRO DE TIEMPOS DEL MES DE ABRIL FICHA 3140391 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

1.2 PORTAFOLIO DRIVE  

 

 

REGISTRO ASISTENCIA A FORMACION TECNICO EN COCINA CON FICHA: 3140391 No. 1 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Asistencia No 2 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

1.3 PORTAFOLIO DRIVE COMPLEMENTARIA COCINA FRIA FICHA: 3170385 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

OBLIGACIÓN 2 

Evidencia  

2.1 - REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS TECNICO EN COCINA CON FICHA: 3140391 

 

 

2.2 - REPORTES DE JUICIOS EVALUATIVOS TECNICO EN COCINA CON FICHA: 3170385 

 

 



 

 

 

 

 

3.3 ASISTENCIA COMPLEMENTARIA COCINA FRIA FICHA: 3170385 

 



 

 

 



 

 

 

11.1 RESULTADO COMPETENCIA ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DEACUERDO A LOS 
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y NORMATIVAS. 

 

 

 

 



 

 

14- CERTIFICADO DE COMITÉ EVALUACIÓN PROCESO SAMC 

 

 
 

 

  


