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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Bucaramanga, 20 Octubre del 2025  

 
Señor 
EDWARD ALBERTO GUERRERO PINEDA 
Instructor G20 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7769438 
Coordinador Académico Programas Especiales CSET 
Bucaramanga 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes octubre del año 2025 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7769438 del año 2025 

 

Johan Sneyder Meza Ortiz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1095813482 de 

Floridablanca, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios Empresariales y 

Turísticos, 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: El valor del contrato será por la suma de TREINTA Y TRES MILLONES 

SETECIENTOS VEINTINUEVE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 33.729.747). Esta 

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

correspondiente a los días ejecutados en el mes de abril de 2025. b) Siete (7) pagos iguales por los 

meses de mayo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 

NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511) cada uno incluido iva, y un último pago 

proporcional a los días ejecutados durante el mes de diciembre de 2025 

Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2025. 
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OBJETO 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, para impartir formación 

complementaria en el programa de atención a la población víctima del desplazamiento, 

conforme a los modelos formativos establecidos por el CSET. 

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir el objeto del contrato 
de conformidad con la 
programación, dentro del Lugar 
de Ejecución, y acorde a los 
parámetros de costeo de la 
formación que la Dirección 
General del SENA establece 
(nota1: para los contratos de 
periodo fijo el lineamiento 
señala que el instructor 
contratista debe cumplir con 
160 horas de formación directa 
al mes; nota2: para los contratos 
por horas, la programación que 
se costea es el número de horas 
de formación directa que el 
instructor contratista ejecute 
conforme lo establezca la 
coordinación académica 
correspondiente). 

Impartir formación curso Higiene 
para manipuladores de alimentos  

Bellavista - Girón 
 

Impartir formación curso 
preparación de arroces Bellavista 

- Girón 
 

Impartir formación curso Higiene 
para manipuladores de alimentos  

Fundación Semillas ilusión 
 

Impartir formación curso 
preparación de arroces 

Fundación Semillas ilusión 
 

Impartir formación curso cocina 
básica 

Adulto mayor - Girón 
 

Impartir formación curso Higiene 
para manipuladores de alimentos 

en Zapatoca 
 

Impartir formación curso 
preparación de arroces en 

Zapatoca 

Evidencia Fotográfica 
 
 
 
 
 
 

Evidencia Fotográfica 

2 Realizar planeación y 
alistamiento del programa o 
competencia a orientar. 

Selección y estructuración 
de los diferentes 

programas a impartir 
Diseños Curriculares 

3 Orientar formación a aprendices 
de conformidad al programa 
asignado. 

N.A. N.A. 

4 Evaluar y reportar los juicios 
evaluativos en el sistema SOFIA 
PLUS en un plazo máximo de 
cinco (5) días una vez culminada 
la competencia orientada. 

Evaluar oportunamente en 
Sofía plus en fechas 

establecidas 

Reporte juicios 
Evaluativos 
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5 Coadyuvar en el proceso de 
ingreso e inducción de 
aprendices. 

N.A. N.A. 

6 Registrar la información de 
conformidad con el portafolio 
en el sistema LMS (Learning 
Management System) 

N.A. N.A. 

7 Asistir y participar de las 
reuniones y/o eventos y/o 
comités citados y/o por el 
Supervisor del contrato. 

Reunión actividad Amor y 
Amistad  

Evidencia Fotográfica 

8 Realizar la entrega oportuna de 
los documentos establecidos 
por el SIGA en el cumplimiento 
de la guía de desarrollo 
curricular. 

N.A. N.A. 

9 Contar con disponibilidad para 
brindar formación profesional 
integral de aprendices conforme 
a las necesidades y la misión del 
SENA en las diferentes jornadas 
de atención a los aprendices 
(mañana, tarde o mixta) en los 
diferentes lugares del área 
metropolitana donde el CSET 
orienta formación. 

Brindar información a los 
aprendices oportunamente 

en los horarios 
establecidos  

Listado de asistencia 

10 Apoyar las respuestas a 
derechos de petición, oficios y 
requerimientos presentados al 
Centro de Servicios 
Empresariales y turísticos. 

N.A. N.A. 

11 Las demás que le sean asignadas 
y que guarden relación con el 
objeto contractual, atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato. 

N.A. N.A. 

 
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.  122425 Zapatoca 2 / 10 / 2025 4 / 10 / 2025  

 
   

 

 

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. 9492662292  de la planilla, Aportes en línea y periodo Octubre de 2025 (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (16) folios 

Cordialmente,  

 

Johan Sneyder Meza Ortiz 

Contratista 

C.C. No. 1095813482 

 

Recibí a satisfacción: 

 

EDWARD GUERRERO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7769438 

Coordinador Articulación Educación Media 

 

 



 

5 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7769438 – JOHAN SNEYDER MEZA ORTIZ 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO 12 SEPTIEMBRE AL 10 DE OCTUBRE 2025 

 

 

Impartir formación curso Cocina Básica ADULTO MAYOR – GIRON 

Apoyo trabajo autónomo 

 

Clase 8 Y 9 
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ASISTENCIA FINAL 

 

 

 

 

 

Impartir formación curso Higiene para manipuladores de alimentos Fundación Semillas ilusión 

Clase 6 y 7 
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Clase 8 

 

 

 

 

ASISTENCIA FINAL 
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Impartir formación curso Higiene para manipuladores de alimentos Bellavista Giron 

Clase 7 y 8 

 

 

ASISTENCIA FINAL 
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Impartir formación curso Preparación de Arroces Fundación Semillas ilusión 

Clase 6 y 7 

  

Clase 8 

 

ASISTENCIA FINAL 
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Impartir formación curso Preparación de Arroces Bellavista Giron 

Clase 5 

 

 

Clase 6 y 7 
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Clase 8 

 

ASISTENCIA FINAL 
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Impartir formación curso Higiene para manipuladores de alimentos ADULTO MAYOR – GIRON 

Clase 1 y 2 

 

 

Impartir formación curso Higiene para manipuladores de alimentos Zapatoca Grupo 1 

Clase 1 y 2 
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Clase 3  

 

 

Impartir formación curso Higiene para manipuladores de alimentos Zapatoca Grupo 2 

Clase 1 y 2 

  

Clase 3 
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Impartir formación curso preparación de arroces ADULTO MAYOR – GIRON 

 

Clase 2 

 

 

 

Impartir formación curso Preparación de Arroces Zapatoca Grupo 1 

Clase 1 y 2 
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Clase 3 y 4 

 

 

Impartir formación curso Preparación de Arroces Zapatoca Grupo 2 

 

Clase 3 y 4 
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Actividad Amor y amistad 

• Reunión actividad almuerzo por celebración amor y amistad 26 Septiembre 
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FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

CIUDAD Y FECHA  
Bucaramanga, Octubre 7 de 2025 

PRESENTADO A:  
NORMAN CARRILLO RAMÍREZ SUBDIRECTOR ( E ) CSET 

ORDEN DE VIAJE  No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

Octubre 2 de 2025 Octubre 4 de 2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
ZAPATOCA 

REGIONAL / CENTRO DE 
FORMACION 

OTRA : ( ciudad) 

Santander / Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación complementaria a población víctima del 
conflicto armado en el municipio de Zapatoca. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Capacitar a población víctima del conflicto armado en higiene para manipuladores de 
alimentos. 

2. Capacitar a población víctima del conflicto armado en curso de preparación de arroces. 

RESULTADOS:  

1. Se capacita a la población victima del conflicto armado en el municipio de Zapatoca en 
higiene para manipuladores de alimentos y preparación de arroces 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES:  

1. Se adjunta evidencias fotográficas (4) folios 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Certificar a los asistentes 
en los cursos 

Johan Sneyder Meza Ortiz 07 / 10 / 2025 

CONCLUSIÓNES: 
1. Se capacito a la población víctima del conflicto armado en higiene y manipulación sobre Inocuidad 
alimentaria y contaminación cruzada (riesgos y peligros) 
2. Se capacito a la población víctima del conflicto en preparaciones de arroces dulces y pigmentación 
de color en arroces vegetarianos 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Johan Sneyder Meza Ortiz  

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Académico de 
Programas Especiales  

Edward Alberto Guerrero 
Pineda  
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