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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Fonseca, septiembre de 2025  
 
 
Señor (a) 
ALEXIS SOLANO MENDOZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7596816 
Profesional AgroSena Grado 10 
Centro Agro empresarial y Acuícola  
Fonseca 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de septiembre del año 2025. 

 
Referencia: CO1.PCCNTR. 7596816 del año 2025. 
 
 
LAURA MERCEDE GOMEZ TONCEL, identificado con la cédula de ciudadanía No. 56.054.444 de Fonseca, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agro empresaria y Acuícola, 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.  
 
 
Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y TRES MILLONES SEISCIENTOS 
NOVENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($43.695.355,00) Mda./Cte.  Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a. Un primer pago correspondiente a 
veintidós (22) días del mes de marzo de 2025 por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y 
DOS MIL NOVECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS ($3.372.975,00) Mda./Cte., b. Ocho (8) pagos iguales 
por los meses de abril  a noviembre  de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y 
NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE  PESOS ($4.599.511,00) Mda./Cte., cada uno.,  c. Un último pago 
correspondiente a 23 días mes del mes diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS 
VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS ($3.526.292,00) Mda./Cte.    Los honorarios 
serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección Administrativa 
y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de Ahorros No. 72488912659 de Bancolombia cuyo titular 
es el contratista. 
 
 
Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 
 
 

OBJETO:   

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y ejecución de la formación, 
así como la evaluación de los resultados de aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, 
para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población campesina, aportando al 
fortalecimiento de la economía popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos 
establecidos por la Dirección del Sistema Nacional de Formación para el Trabajo y la Coordinación 
Nacional de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular - Campe SENA. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
Orientar, asesorar y acompañar de 
forma permanente a los aprendices 
en el desarrollo de las actividades 
establecidas en la guía de 
aprendizaje de acuerdo lo 
establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA el 
cual se encuentra documentado en 
la plataforma Compromiso, en los 
programas del área temática objeto 
del contrato según asignación de 
grupos. 

Se realizó sensibilización en 
los municipios de Villanueva y 
San Juan en el Programa de 
HIGIENE Y MANIPULACION 
DE ALIMENTOS.  
    
 
Registro y   verificación de 
listas de aprendices para 
matricula por ficha asignada. 
 
Inducción de los aprendices 
a los programas curriculares 
para la formación, 
concertación de horarios 
para la formación y 
socialización de instrumentos 
de evaluación.   
 
Cumplimiento de 
lineamientos de la entidad 
con la modalidad presencial, 
haciendo uso de las 
tecnologías de la información 
y la comunicación. 
 
 
 

 
 
 
GOR-F-084_V02_acta de 
Concertación. 
 
 
GC-F-030V02_Formato 
Autorización para uso de 
imagen 
 
 
GFPI-PL-
001_V03_Formato planilla 
de asistencia a matricula. 
 
 
 
 
Formato Ficha de 
Caracterización 
CAMPESENA Código 
2375 
 

 
 
  
 

 
2 

Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación 

En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación 

 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
 

Acompañar a la población 
campesina; en la planificación de 
mejoras de producción familiar, 
capacidad productiva y condiciones 
ambientales en concordancia con 
el protocolo de atención definido 
por la Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía popular – 
Campe SENA. 

 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación 

 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación 

 
 
 

 
 
 

Ejecución de acciones de 
Formación en el proceso de 
alistamiento en los Programa 
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4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reportar la información académica 
y administrativa requerida en el 
proceso de formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de manera 
temporal o permanente por el 
SENA para el seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al supervisor 
del contrato. 

asignados basados en los 
lineamientos de la entidad:   
 
 
 
 
 
1. 96151529 HIGIENE Y 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3300111 
  Fecha de Inicio: 13/08/2025 
Fecha Final: 5/09/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: san 
Juan (Zambrano) Población:  
Afro/desplazados 
Competencia Desarrollada: 
MANIPULAR ALIMENTOS 
DE ACUERDO CON 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 
Aprendice Matriculados: 18 
Estado: certificado 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 12 horas. 
 
2. 96151529 HIGIENE Y 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3300114 
  Fecha de Inicio: 13/08/2025 
Fecha Final: 5/09/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: San 
Juan (zambrano). Población:  
Afro/desplazados 
Competencia Desarrollada: 
MANIPULAR ALIMENTOS 
DE ACUERDO CON 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 
Aprendice Matriculados: 18 
Estado: certificado 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 12 horas. 
 
3. 96151529 HIGIENE Y 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3319547 
  Fecha de Inicio: 8/09/2025 
Fecha Final: 13/09/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: Maicao 
(Majupal). Población:  

 
 
 
 
 
 
 
Formato Ficha de 
Caracterización 
CAMPESENA Código 
2375 
 
 
GFPI-PL-
001_V03_Formato planilla 
de asistencia a matricula 
 
 
 
 
 
GC-F-030V02_Formato 
Autorización para uso de 
imagen  
 
 
 
 

Guías de aprendizaje  
Planeación pedagógica  
 
 
 
 
 
Evidencia Fotográficas 
 
 
Juicios Evaluativo de la 
Fichas: 3300111, 
3300114 y 3319547 
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Afro/desplazados, indígena 
etc Competencia 
Desarrollada: MANIPULAR 
ALIMENTOS DE ACUERDO 
CON NORMATIVIDAD 
VIGENTE. Aprendice 
Matriculados: 18 
 Estado: Por certificar 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 48 horas. 
 
 
4. 96151529 HIGIENE Y 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3328754 

  Fecha de Inicio: 6/09/2025 
Fecha Final: 29/09/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: San 
Juan (zambrano). Población:  
Afro/desplazados 
Competencia Desarrollada: 
MANIPULAR ALIMENTOS 
DE ACUERDO CON 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 
Aprendice Matriculados: 22 
Estado: En Formación 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 48 horas. 
 
 
5. 96151529 HIGIENE Y 

MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3328961 
  Fecha de Inicio: 16/09/2025 
Fecha Final: 3/10/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: Maicao 
Población:  Afro/desplazados, 
campesino, Indígena etc 
Competencia Desarrollada: 
MANIPULAR ALIMENTOS 
DE ACUERDO CON 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 
Aprendice Matriculados: 15 
Estado: En Ejecución 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 36 horas. 
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6. 96151529 HIGIENE Y 
MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 

  Ficha: 3328991 
  Fecha de Inicio: 16/09/2025 
Fecha Final: 3/10/2025 
Duración: 48 Horas 
  Lugar de ejecución: Maicao 
Población:  Afro/desplazados, 
campesino, Indígena etc. 
Competencia Desarrollada: 
MANIPULAR ALIMENTOS 
DE ACUERDO CON 
NORMATIVIDAD VIGENTE. 
Aprendice Matriculados: 16 
Estado: En Formación 
   Hora Ejecutadas en mes 
septiembre: 36 horas. 

 
 
 
 
Total, horas de actividades de 
formación mes de septiembre 
192 horas. 

 
 
 
 
5 

Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una semana 
las formaciones extramurales a 
atender, de manera que se autorice 
por escrito su movilización previa a 
la salida, en el marco de su objeto 
contractual. 

 
 
Pago de Legalización 
Movilización de las fichas:  
FICHA: 3255166, 3300111 y 
3300114 Los días 19,20, 21 y 
22 de agosto y el 3, 4 y 5 del 
mes de septiembre. 
 
Solicitud de Agenda de 
Movilización de las fichas 
3319547 y 3328961. Los días 
8, 9, 10, 11, 12, 16,17,18 y 19 
del mes de septiembre. 
 
 

 
Realización informe de 

legalización de la 

comisión No. 101025 y 

117025. 

 

La Agendas del mes 

septiembre de las 

Comisiones No. 121325 y 

126025 se encuentra en 

trámite y ejecución de 

legalización. 

 

  

 
 
 
6 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel 
de cumplimiento de los resultados 
de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina, en un plazo máximo 
de tres (3) días después de haber 

Evaluación de Aprendices del 
programa HIGIENE Y 
MANIPULACION DE 
ALIMENTOS. 
   
 

 
 
Juicios Evaluativo de la 
Fichas: 3300111, 
3300114 y 3319547 
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terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente. 

 
 
 
 
 
7 

Reportar la información para la 
creación de unidades productivas, 
bajo criterios de calidad, 
oportunidad y veracidad, cuando se 
le haya asignado formaciones 
complementarias en la ruta 
creación de unidades productivas. 

 
 
En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

 
 
En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 
 

 
 
 
8 

Participar y apoyar en el proceso de 
inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, 
metodología, procedimientos e 
impacto. 

En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación 

 
 
9 

Informar a la subdirección de centro 
las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas. 

 
En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

10 Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento operativo 
del programa convocadas por la 
coordinación académica y/o 
misional con observancia del 
esquema operativo establecido por 
la Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía popular – 
CampeSENA para tal fin y generar 
las respectivas evidencias. 

En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

 
 
 
11 

Participar en eventos de carácter 
técnico, estratégico, de 
socialización y de otro tipo de 
evento al que sea convocado por la 
dirección general, regional o centro 
de formación, garantizando la 
transferencia de conocimiento 
obtenido al equipo de trabajo 

 
En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

 
En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

 
 
 
 
 
 
 
12 

Presentar informe mensual sobre la 
ejecución de las obligaciones 
contractuales donde se evidencie el 
avance a las metas asignadas, así 
como el respectivo análisis y 
acciones de mejora cuando dé a 
lugar y a la terminación del contrato 
presentar al supervisor de contrato 
informe anual de gestión de centro 
en los términos solicitados. 

 
Informe Mensual de 
ejecución del mes de 
septiembre de 2025 
 
 
 

 
GTH-F-062 V10_Fomato 
de Informe Mensual 
Ejecución Contractual – 
septiembre 2025. 
 
Informe apoyo a la 
formación de Sofia Plus. 

 
 
 

Vigilar y salvaguardar los bienes 
que hagan parte del patrimonio del 
SENA o de otras entidades o de 
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13 

particulares puestos al servicio de 
la entidad, y que le hayan sido 
entregados para el desarrollo del 
objeto del contrato, por lo que son 
sujetos de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán sujetarse a 
las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes fijados en la 
plataforma Compromiso; 
adicionalmente deberá estar atento 
a los mantenimientos preventivos y 
correctivos de los elementos, así 
como la hoja de vida de los bienes 
en la cual se date la información 
actualizada de los mismos, dar 
cuenta sobre la entrega de los 
bienes al supervisor y/o interventor 
del contrato respectivo y a los 
órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

 
 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación. 

 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación 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. 

 
 
En este mes no se realizaron 
actividades relacionadas con 
esta obligación. 

 
 
En este mes no se 
realizaron actividades 
relacionadas con esta 
obligación. 

15 Validar novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al reglamento del 
aprendiz: Reintegros, traslados, 
aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el 
reglamento del aprendiz 
comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación  
 
 

 
 
En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
16 

Mantener actualizado el Portafolio 
del Instructor, adjuntando los 
formatos actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos en 
la plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, presentado 
mínimo los siguientes soportes: a. 
Plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la 
ruta de aprendizaje, según guía 
para desarrollar los procesos 
formativos. b. Guía de aprendizaje. 

El presente informe es 
soportado con los siguientes 
formatos.  
 
Formato Fichas de 
Caracterización 
CAMPESENA  
 
 
 
GFPI-PL-001_V03_Formato 
planilla de asistencia a 
matricula 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documentos adjuntos a 
este informe en la carpeta 
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c. Actas con los planes de 
mejoramiento académicos para 
aprendices que lo requieran. d. 
Planeación, seguimiento 
evaluación de etapa productiva (si 
aplica). e. Bitácora 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. 

 
GOR-F-084_V02_acta de 
Concertación. 
 
 
 
GC-F-030V02_Formato 
Autorización para uso de 
imagen  
 
GFPI-F-135_V01_Guia-
de_Aprendizaje  

  
 

 
GTH-F-062 V10 Formato 
informe mensual de ejecución 
contractual. 
 

de evidencia mes de 
septiembre /2025. 
 
Evidencia Fotográficas 
 

 
17 

Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos cuando 
sea requerido según el área de su 
especialidad y de conformidad con 
la programación académica 
establecida. 

 
En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación  
 

 
En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación 

 
18 

Las demás actividades inherentes 
al objeto contractual que sean 
asignadas por el supervisor del 
contrato. 

En este mes no hubo 
requerimientos para realizar 
la actividad relacionada con 
esta obligación  
 

En este mes no hubo 
requerimientos para 
realizar la actividad 
relacionada con esta 
obligación 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1 101025 VILLANUEVA- TUNAL 19/08/2025 19/08/2025 

2 101025 SAN JUAN - ZAMBRANO 20/08/2025 20/08/2025 

3 101025 SAN JUAN - ZAMBRANO 21/08/2025 21/08/2025 

4 101025 SAN JUAN - ZAMBRANO 22/08/2025 22/08/2025 

5 117025 SAN JUAN - ZAMBRANO 3/09/2025 3/09/2025 

6 117025 SAN JUAN - ZAMBRANO 4/09/2025 4/09/2025 

7 117025 SAN JUAN - ZAMBRANO 5/09/2025 5/09/2025 

 
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. 
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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 referencia de pago de la 

planilla No. 7982835814 por el valor de $ 534.100 realizado por Planilla SOI correspondiente al pago de 

salud, pensión y Arl del mes de Agosto de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”). 

 

 

 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL 
Contratista 
C.C. No. 56.054.444 de Fonseca 
 
 
 
Recibí a satisfacción 
 
 
 
ALEXIS SOLANO MENDOZA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7596816 
Profesional AgroSena Grado 10  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

01/09/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3328961 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3300114 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 416/09/25 15:26



29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

3300111 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

3319547 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.
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29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3328754 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3328991 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACIÓN DE FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGÚN LEGISLACIÓN SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN RELACIONADAS EN LA LEGISLACIÓN SANITARIA DE
ALIMENTOS.
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29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACIÓN SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRÁCTICAS HIGIÉNICAS Y MEDIDAS DE PROTECCIÓN CON BASE EN LEGISLACIÓN SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 192,00
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                  FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

101025 
  

CIUDAD Y FECHA 
Fonseca, 25 de agosto de 2025 

PRESENTADO A: 
 
JORGE LUIS DAZA ACOSTA 

 

ORDEN DE VIAJE No:   101025 

 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
19/08/2025 22/08/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL    
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 
LA GUAJIRA – AGROEMPRESARIAL Y 

ACUICOLA 
VILLANUEVA- EL TUNAL 
SAN JUAN -ZAMBRANO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación Complementaria en Emprendimiento en el Procesamiento de Productos de Panificación en el Municipio de Villanueva 
en la Vereda el Tunal con la Ficha 3255166. 
Impartir formación Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en el Municipio de de San juan en el 
corregimiento de Zambrano con la Ficha: 3300114. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 

1. El día 19/08/2025, Me desplace a Villanueva a la vereda el Tunal a Impartir formación 

Complementaria en Emprendimiento en el Procesamiento de Productos de Panificación con la Ficha 3255166 en 

los temas:  

Almacenamiento y cuidados de las materias primas (harina de trigo, grasa, huevos etc.) 

Elaboración del Pan de Mantequilla. 

                  
 

2. El día 20/08/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300114. en los temas: 

 

Generalidades de Contaminación Física, Química Y Biológica- Tipos de peligros asociados con la 

contaminación de alimentos. 

Caracterización de un alimento alterado, Prevención de la alteración de los alimentos TALLER 

ESTUDIO DE CASOS. 

 

 

3. El día 21/08/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300114. en los temas: 

 

Generalidades de las Normas de higiene de la persona manipuladora de alimentos Normas que 

debe aplicar la persona manipuladora de alimentos. 

Conceptos Alimento adulterado, Alimento alterado, Alimento de mayor riesgo para la salud 

pública (Mesa Redonda) 
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4.  El día 22/08/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300114. en los temas: 

 

                    Calidad e higiene en las etapas de la cadena productiva _Etapas y controles en la cadena                          
productiva en la elaboración de alimentos. 

Taller Evaluativo. 

 
 

 
 

RESULTADOS: 

1. formación y apropiación de conceptos realizada a aprendices del programa    CAMPESENA, en los 
Municipios de Villanueva en la vereda el Tunal y Municipio de de San juan en el corregimiento de 
Zambrano. 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
Formato Legalización de Transporte 
Fotografías Y Asistencia 
1. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 19/08/2025 FICHA 3255166 
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2. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 20/08/2025 FICHA 3300114 
 

 
3. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 21/08/2025 FICHA 3300114 
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4. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 22/08/2025 FICHA 3300114 
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COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

CONCLUSIÓNES: 
Se están capacitando en el municipio de Villanueva 20 aprendices de la tercera edad en Emprendimiento en el Procesamiento 
de Productos de Panificación donde los aprendices pueden aplicar sus conocimientos reconocer Almacenamiento y cuidados de 
las materias primas. 
Los aprendices de Higiene y Manipulación de Alimentos manejan los Normas que debe aplicar la persona manipuladora de 

alimentos y los Conceptos Alimento adulterado, Alimento alterado, Alimento de mayor riesgo para la salud pública. 

 
DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA 
 

PROFESIONAL AGRO SENA GRADO 
10 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

19/08/2025 $ 20.000

20/08/2025        Carro $ 20.000

21/08/2025        Carro $ 20.000

22/08/2025 $ 20.000

$ 80.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL Código Centro: 952410

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 56.054.444 Fecha de elaboración: 22 de agosto 2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE  INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Fonseca, 22 de agosto 2025 Código Regional : 44

En desarrollo de la comisión No. 101025  durante los días 19, 20, 21 y 22  del mes de agosto de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 

transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano   Carro

Desplazamiento  de Municipio Villanueva a la Vereda del Tunal                                        Carro

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde 

al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL ALEXIS SOLANO MENDOZA 

No. CO1.PCCNTR. 7596816 Profesional grado diez (10)

JORGE LUIS DAZA ACOSTA

SUBDIRECTOR ENCARGADO CAA
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                  FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 

 117025 
  

CIUDAD Y FECHA 
Fonseca, 8 de septiembre de 2025 

PRESENTADO A: 
 
JORGE LUIS DAZA ACOSTA 

 

ORDEN DE VIAJE No:   117025 

 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
3/09/2025 5/09/2025 

LUGAR A DONDE REALIZÓ EL    
DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA: (ciudad) 
LA GUAJIRA – AGROEMPRESARIAL Y 

ACUICOLA 
SAN JUAN -ZAMBRANO 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: 
Impartir formación Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en el Municipio de de San juan en el 
corregimiento de Zambrano con la Fichas: 3300111 y 3300114 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 
 
 

1. El día 3/09/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300111. en los temas: 

 

                        Principios y control en la manipulación de alimentos, Prácticas higiénicas y medidas de         
                        protección Técnica de lavado de manos, Sanidad en el servicio de alimento. 
                       Almacenamiento, transporte de materias primas y alimentos, Distribución y comercialización,      
                       Alimentos potencialmente peligrosos TALLER. 

 

 

2. El día 4/09/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300111. en los temas: 

 

Enfermedades Transmitidas por Alimentos (ETA) Microorganismos Clasificación de los 

microorganismos y agentes patógenos Clasificación de las bacterias, Factores que favorecen el 

desarrollo de las bacterias. Contaminación (Química, Física, Biológica y Cruzada) TALLER. 

 

3.  El día 5/08/2025, Me desplace a San Juan a corregimiento de Zambrano a Impartir formación 

Complementaria en Higiene y Manipulación de Alimentos en Ficha 3300114. en los temas: 

 

Qué es el sistema HACCP, Principios básicos del sistema HACCP, El sistema de HACCP, Fases del 

plan HACCP. 
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Establecimiento de límites críticos para cada PCC, Establecimiento de un sistema de vigilancia 

para cada PCC, Establecimiento de medidas correctivas. (Mesa Redonda) 

 

RESULTADOS: 

1. formación y apropiación de conceptos realizada a aprendices del programa    CAMPESENA, en el 
Municipio de San juan en el corregimiento de Zambrano. 

 
EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
Formato Legalización de Transporte 
Fotografías Y Asistencia 

 
1. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 3/09/2025 FICHA 3300111 
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2. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 4/09/2025 FICHA 3300111 

 
3. EVIDENCIAS DE FOTOS DEL DIA 5/09/2025 FICHA 3300114 
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COMPROMISOS 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   

CONCLUSIÓNES: 
Se están capacitando en el municipio de san juan Los aprendices de Higiene y Manipulación de Alimentos Principios y control en 
la manipulación de alimentos, Prácticas higiénicas y medidas de protección pueden aplicar sus conocimientos reconocer 
Almacenamiento y cuidados de las materias primas y los Principios básicos del sistema HACCP. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 
LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

ALEXIS GEOVANI SOLANO MENDOZA 
 

PROFESIONAL AGRO SENA GRADO 
10 
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Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

3/09/2025        Carro $ 20.000

4/09/2025        Carro $ 20.000

5/09/2025 $ 20.000

$ 60.000

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL Código Centro: 952410

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 56.054.444 Fecha de elaboración: 5 de septiembre 2025

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE  INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Fonseca, 5 de septiembre 2025 Código Regional : 44

En desarrollo de la comisión No.  117025  durante los días 3, 4, Y 5 del mes de septiembre de 2025 se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 

transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano   Carro

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano

Desplazamiento  de Municipio San Juan al Corregimiento Zambrano

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde 

al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

LAURA MERCEDES GOMEZ TONCEL ALEXIS SOLANO MENDOZA 

No. CO1.PCCNTR. 7596816 Profesional grado diez (10)

JORGE LUIS DAZA ACOSTA

SUBDIRECTOR ENCARGADO CAA


