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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Puerto Carreño Octubre 2025  

 

Señora 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUÍ. 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.SLCNTR.14540478 - CO1.PCCNTR.7508824 
Coordinadora Académica 
Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía. 
Sena -- Puerto Carreño – Vichada. 

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

Referencia: No. CO1.SLCNTR.14540478 - CO1.PCCNTR.7508824 del año 2025. 

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 febrero objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Un primer pago por 12 días del mes de febrero por un valor de DOS 

MILLONES CIENTO TREINTA Y TRES MIL QUINIENTOS VEINTIOCHO PESOS ($ 2.133.528). B) 

Nueve pagos iguales de marzo a noviembre cada uno por un valor de CINCO MILLONES 

TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($ 5.333.824) para 

un total de CUARENTA Y OCHO MILLONES CUATROMIL CUATROCIENTOS DIES Y SEIS PESOS 

($ 48.004.416) y un Último pago de 15 días del mes de diciembre por un valor de DOS 

MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL NOVECIENTOS DIEZ PESOS ($ 2.666.910) para 

un total del Contrato de CINCUENTA Y DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUATROMIL 

OCHOCIENTOS CINCUENTA Y CUATRO PESOS ($ 52.804.854).  
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Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2025 

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: Complementaria: 3366720 

ASADOS DE CARNE. 
Competencia: Preparar Alimentos de 
Acuerdo a La Solicitud del Cliente. 
Resultados de Aprendizaje: 

RAP: Manejar materia prima y 
productos cárnicos cumpliendo con las 
buenas prácticas de manipulación. 
 
RAP:    Preparar alimentos teniendo en 
cuenta la receta estándar, las ordenes 
de servicio y el balanceo nutricional 
 
Ficha: Complementaria: 3366698 

PREPARACIÓN DE COCTELES. 
Competencia: Preparar bebidas de 
acuerdo a la solicitud del cliente 
Resultados de Aprendizaje: 

RAP:    Reconocer los implementos de 
coctelería de acuerdo a su utilización para la 
preparación de los Cócteles 
 

ANEXO 1 
Foto actividad 
académica en aula 
de formación. 
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RAP:    Alistar materia prima de acuerdo a 
la receta estándar 
 
RAP:    Preparar cócteles de acuerdo a las 
recetas estándar y solicitud del cliente. 
 
RAP:     Decorar el bar de acuerdo a las 
características del evento 
 
 Ficha Complementaria: 3369607 

HIGIENE PARA MANIPULADORES DE 
ALIMENTOS. 

Primer Grupo. 
Armada Nacional Sede Cantón Militar 

JABALI ROJO. 
 
Código programa: 63550085 V - 3 
Competencia: Manipular alimentos de 
acuerdo con normatividad vigente. 
RAP: 29080102301, 29080102302, 
29080102303, 29080102304.        Aplicar 
prácticas higiénicas y medidas de 
protección relacionadas en la legislación 
sanitaria de alimentos. 
Fechas: 8,9,10,14,15,16,17. de Octubre.  

Horas Ejecutadas: 40 
 
Ficha Complementaria: Por Crear 

HIGIENE PARA MANIPULADORES DE 
ALIMENTOS. 

Segundo Grupo. 
Armada Nacional Sede Cantón Militar 

JABALI ROJO. 
 
Código programa: 63550085 V - 3 
Competencia: Manipular alimentos de 
acuerdo con normatividad vigente. 
RAP: 29080102301, 29080102302, 
29080102303, 29080102304.        Aplicar 
prácticas higiénicas y medidas de 
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protección relacionadas en la legislación 
sanitaria de alimentos. 
Fechas: 27,28,29,30,31 Oct. 5 y 6 de Nov.  

Horas Ejecutadas: 30 
 
TOTAL, HORAS EJECUTADAS MES DE 
OCTUBRE                Total 140 Horas 
 
                                                              Víctor M. 

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. 

 

Se desarrollaron las actividades de 
formación teóricas y prácticas. 

ANEXO 2: 
 
 

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 hizo presencia en Capacitación 
Pedagógica 

ANEXO 3  
Pantallazo 

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

de los tiempos establecidos en la GFPI-G-013. 

No se realiza esta actividad NA 

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

Se realizan rutas de aprendizaje en los 
cursos Complementarios  

 



 

5 

GTH-F-062 V10 

suscripción del contrato. 

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. 

En la Ficha:  
 

 
 

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

Se realizo a finales del mes pasado el 
desplazamiento desde La Primavera 
Hasta Puerto Carreño 

ANEXO 7 
Pantallazo 

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 cargan documentos al portafolio ANEXO 8 

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 octubre de 2025, 
generar planilla en si contratista, factura 
electrónica y pago de seguridad social.  
Salud, Prensión y ARL 

Pantallazos pagos 
de seguridad social 
e 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 Por Crear, Manipulación e Higiene 
de Alimentos. 
 

ANEXO10 
Pantallazo Guía de 
aprendizaje 
Planeación 
pedagógica 
Plan de trabajo 
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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. 

Si se realiza esta actividad ANEXO 12 
Pantallazo 

13 Apoyar la Supervisión de contratos de 
acuerdo con la asignación realizada por la 
Subdirección de Centro. 

A la fecha no se realiza actividad ANEXO 13 
No se realiza esta 
actividad 

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. 

NO Se realiza esta actividad ANEXO 14 
No se realiza esta 
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 esta 
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 esta 
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 

Se realiza esta actividad ANEXO 17 
Pantallazo 
compartir curso en 
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el supervisor del contrato. red social 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 

 ANEXO 18 
A la fecha no se 
realiza actividad 
 
 

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

Se realiza inscripción al nivel 1 
 

ANEXO 19 
Pantallazo 

20 En los primeros quince (15) días de cada 
mes enviar a Coordinación Académica los 
eventos para el registro de las horas en el 
aplicativo. 

Se realiza actividad de envió para 
creación curso de Asados de carne, 
curso de preparación de cócteles y de 2 
cursos de higiene y manipulación de 
alimentos. 

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 al inicio, en el mes de febrero, 
la entrega de todos los documentos 
solicitados referentes al contrato 
 

ANEXO 21 
 

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 
para contrato 2025 

ANEXO 22 
Pantallazo hoja de 
vida Sigep II 

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

Se realiza esta actividad ANEXO 23  
 

24 Presentar oportunamente las cuentas de 
cobro con los informes mensuales de la 
ejecución del contrato y los productos que 
se le requiera, según en la fase que se 
encuentre el programa: Planear, ejecutar y 
evaluar durante el desarrollo del proceso 
de aprendizaje y de las actividades en 
general con sus respectivos anexos, de 

Se presento cuenta de cobro mes de 
octubre.  

ANEXO 24 
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acuerdo a los lineamientos de la Circular 
99-2-2025-000001 del 20 de enero de 2025 
(para evitar la acumulación de la misma). 
 

25 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.  

 ANEXO 25 
 

 

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. 12425 A Puerto Carreño 30 de octubre 1 de noviembre 

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. 
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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. 9491179625, operador Asopagos y el periodo del mes de agosto, para el 

pago del mes de septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en ( 19 ) folios. 

Cordialmente,   

 

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

 

Firma 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUI 
C.C.   52.055.357 BTA. 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.SLCNTR.14540478 - CO1.PCCNTR.7508824 
Coordinadora Académica 
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                                          ANEXO EVIDENCIAS SEPTIEMBRE. 

ANEXO 1. Desarrollar Procesos de Formación en Aula. 
 

  

Se desarrolla formación de Aula. Curso preparación de Cocteles y Asados.                                      
Sede SENA Regional Vichada. Puerto Carreño.      Octubre 2025. 
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ANEXO 2:  

Actividades de Formación En Prácticas. 
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Preparaciones en los Cursos de Asados de Carne y Preparación de Cocteles. 
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Capacitación Adicional  en Servicio de Atención al Cliente, Montajes de Mesa y Etiqueta y Comportamiento en la Mesa. 
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ANEXO 3: Equipo De Desarrollo Curricular 
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ANEXO 4: 

No se realizó esta actividad 

ANEXO 5:  

Se realizó esta actividad para los Complementarios. 

ANEXO 6: 
Se realizó esta actividad para la ficha Complementaria 

 
ANEXO 7: 

 Tener la disponibilidad para desplazamiento  

Desplazamiento desde La Primavera hasta Puerto Carreño. 
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ANEXO 8 Portafolio del instructor LMS. One drive correo SENA 

ANEXO 9: Presentar en original y copia el reporte mensual del 
docente con los anexos. 
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ANEXO 10: Programa Asados de Carne. Desarrollo curricular, 
planeación pedagógica, guía de aprendizaje plan de trabajo 
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Programa Preparación de Cócteles. Desarrollo curricular, 
planeación pedagógica, guía de aprendizaje 

         

Programa Higiene para Manipuladores de Alimentos. Desarrollo 
curricular, planeación pedagógica, guía de aprendizaje. 
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ANEXO 11: Cumplimiento - GFPl-G-014 Guía OFAV LMS TERRITORIO 

ANEXO 12 Asistir a todas las reuniones que sean programadas 

 

 

 



 

23 

GTH-F-062 V10 

ANEXO 13. Apoyar la Supervisión de contratos 
No se realiza esta actividad 

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

No se realiza esta actividad 

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

ANEXO 16: Actividad de Desarrollo Ocupacional y Social                
No se realiza esta actividad 

 
ANEXO 17:  apoyar la oferta académica complementaria.      

Promoción Formación Complementaria  
 

Promoción De La Formación En Grupos De WhatsApp De Varios Cursos Y En Grupos 
Familiares Y De Amigos. 

 
Hacemos parte del Equipo de los Campeones. 
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ANEXO 18:  

ANEXO 19 
: Capacitación en idioma inglés  

Se realiza inscripción a curso de inglés. 

ANEXO 20: Enviar a Coordinación Académica los eventos 

ANEXO 21 Realizar entrega de la información objeto del contrato 

en medio físico y/o magnético 
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Anexo 22: Inscripción y/o actualización (SIGEP). 

Se realizo esta actividad al inicio de la contratación. 

 

 

Hoja de vida actualizada en sigep 
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ANEXO 23: Encuestas 
 Se realiza encuesta de 2025 
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ANEXO 24 Presentar oportunamente las cuentas de cobro 

 

Se presenta cuenta de cobro en fecha estipulada. 

REPORTE DE HORAS EN SOFIA   
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ANEXO 25: Actividades adicionales 
 

 
 

✓ Víctor Méndez Saavedra 
Instructor  

 


