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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica-Cesar, Marzo del 2026

Sefior (a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9156040
COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES GRADO 20
Centro Agroempresarial

Aguachica

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Marzo del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9156040 del 2026

LEONARD GUSTAVO ROMERO GUETTE, identificado con la cédula de ciudadania No. 85.476.063 de
Santa Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Formacion desplazados del
Centro Agroempresarial en el Departamento del Cesar., en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 TREINTA 'Y SIETE MILLONES
NOVECIENTOS SESENTAY SIETE PESOS M/CTE. (537.967.917). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veintisiete (27) dias del
mes de febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES DOCIENTOS NOVENTA'Y SEIS MIL DOCIENTOS
CINCUENTA PESOS M/CTE. ( $3.296.250), b) nueve (09 ) pagos iguales por los meses de marzo a
noviembre de 2026, por valor de TRES MILLONES SEICIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS
PESOS M/CTE. (S 3.662.500) cada uno, y Un (1) pago ultimo pago correspondiente a catorce (14)
dias del mes de diciembre de 2026 por valor de UN MILLON SETECIENTOS NUEVE MIL CIENTO
SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($1.709.167)

Plazo: Sera hasta el 14 de Diciembre de 2026.
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OBIJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL EN EL PROGRAMA
DESPLAZADOS DEL CENTRO AGROEMPRESARIAL DEL SENA EN EL DEPARTAMENTO DEL CESAR,
CONTRIBUYENDO EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Y ASESORIAS TECNICAS
ORIENTADAS AL FOMENTO DEL EMPRENDIMIENTO RURAL Y CAMPESINO, SEGUN LAS
DIRECTRICES ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION DE EMPLEO Y TRABAJO, COMO INSTRUCTOR
TECNICO EN EL AREA DE REPOSTERIA Y COCINA.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 Orientar la formacién de
aprendices en el drea, en
las competencias, los
resultados de aprendizaje
y las actividades de los
proyectos de formacién
programados, dentro de
los tiempos que, para
cada accidn, se determine
por parte del centro de
formacion.

Se impartio formacioén
profesional presencial en los
programas de formacion

complementaria desplazada

PROGRAMA - HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

Ficha: 3427607
FECHA INICIO: 16/02/2026
FECHA FINAL: 28/02/2026

Ficha: 3427598
FECHA INICIO: 16/02/2026
FECHA FINAL: 28/02/2026

Ficha: 3452914
FECHA INICIO: 04/03/2026
FECHA FINAL: 19/03/2026

Ficha: 3452927
FECHA INICIO: 04/03/2026
FECHA FINAL: 19/03/2026

COMPETENCIA: Manipular
alimentos de acuerdo con
normatividad vigente.

Aplicar procesos de
higienizacién para el
procesamiento de

Evidencias fotograficas

Listas de asistencias
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alimentos seglin programa
establecido y normatividad
vigente

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
Verificar el cumplimiento de los
programas de limpieza vy
desinfeccién, control de plagas y
manejo de residuos sdlidos de
acuerdo con la legislacion
vigente.

Identificar los factores de
contaminacién de los alimentos
y las medidas preventivas segln
Procedimientos establecidos.
Aplicar las buenas practicas de
manufactura durante la
elaboracion productos
alimentarios de

acuerdo con la normatividad
vigente y estdndares seguridad
industrial.

Registrar la informacion del plan
de saneamiento basico y los
procedimientos operativos
segun criterios establecidos por
la empresa.

Diagnosticar el cumplimiento de
las buenas practicas de
manufactura en la empresa

de alimentos

Verificar el estado de salubridad
y seguridad de las maquinas e
instalaciones segun

requisitos normativos v
protocolos de seguridad.
Ejecutar procedimiento del
programa de limpieza 'y
desinfeccién, manejo integral de
residuos sélidos y control
integral de plagas segln
programas establecido
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Registrar variables de proceso y
procedimientos operativos
estdndar seglin normas

Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecucién de su contrato
(Proyecto de formacion,
Planeacién pedagdgica y
los recursos didacticos
que incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacién).

Planear vy ejecutar el proceso
de planeacion pedagdgica,
proyeccion de guias, y planes de
trabajo, como asi mismo,
desarrollar medios didacticos,
recetas para el desarrollo de la
formacion

Evidencias fotograficas

Identificar los
aprendizajes previos,
estilos y ritmos de

aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

Usar los Instrumentos de
reconocimientos de saberes
previos a los aprendices de las
fichas asignadas Teniendo en
cuenta la competencia y
resultado de aprendizaje a
alcanzar; lo que nos permitio
conocer los pres saberes de los
aprendices y sus estilos y ritmos
de aprendizaje de acuerdo a los
lineamientos institucionales

Evidencias fotograficas

Participar en el proceso de

No aplica para este periodo

No aplica para este

induccion de los periodo
aprendices.
Llevar control de las | Llevar las asistencias de los Lista de asistencias

inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a
la coordinacion
académica las novedades
para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

aprendices en los diferentes
programas de formacién
complementaria (Formato no
controlado)
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Asociar los aprendices a la
ruta de aprendizaje en el
aplicativo institucional
una vez el aspirante esté
en estado matriculado vy
verificar con el reporte
qgue todos aparezcan en
formacion.

Asociar a los aprendices en el
aplicativo  sofia  plus de
formacion complementaria
desplazada correspondiente del
mes de Marzo.

PROGRAMA - HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

Aplicativo sofia plus

Emitir los juicios de
evaluacion con base en la
valoracién de las

evidencias de aprendizaje
y registrarlas en los
aplicativos institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres
(3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

Emitir juicios evaluativos de los
programas de formacion
asignados en el mes de marzo

PROGRAMA - HIGIENE Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

Reporte de juicios
soportados en el drive-
Aplicativo sofia plus

Usar y gestionar las
diferentes  plataformas
tecnoldgicas

institucionales de apoyo
académico y
administrativo

relacionado con su rol,
actualizando y
registrando de manera
veraz y oportuna cada una

de las acciones que
integran el  proceso
formativo.

Usar las diferentes plataformas
tecnoldgicas institucionales
para el eficaz desarrollo del
proceso de formaciény el
registro de las acciones, como
registro de aprendices, asociar
ruta de aprendizaje reporte de
juicios evaluativos, y evidencias
del mes de marzo

Aplicativo sofia plus

Evidencias de formacion

Participar en los equipos,

grupos, comités,
proyectos y demas
instancias institucionales

que lo requieran.

Se participd en la reunién
convocada por el coordinador
académico para tratar temas
sobre el desarrollo de los
programas de formacién

Se asistid a la reunidn para la
socializacion proyectos

Evidencias fotograficas
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asociativos y personales del
programa de desplazados

10 Desplazarse a  otras | Se desplazo al municipio de | Evidencias fotograficas
ciudades o municipios | Curumani, con el fin de impartir
diferentes al domicilio | formaciéon en el programa de
contractual para el | Higiene y Manipulacién de
cumplimiento del | Alimentos
contrato, en caso de que
se requiera.

11 Presentar el reporte de | Reporta al lidery supervisor del | Presentar documentos
eventos en SOFIA PLUS | contrato los documentos requeridos en el Secop
(Programaciéon con visto | solicitados: Informe mensual de | Il, Archivo GC-GF
bueno del coordinador | ejecucidn contractual, soporte
académico o misional) en | de pago seguridad social,
los dias establecidos por | Planilla para pago de contratos
el centro, al supervisor | por concepto de honorarios y/o
correspondiente y los | prestacidn de servicios
demas soportes | personales, firmada por el
requeridos para la | contratista, adjuntar el reporte
legalizacion del pago. de horas Sofia plus del mes de

marzo, y demds soportes
solicitados

12 Llevar y mantener | Se actualizo el portafolio del Drive compartido
actualizado el portafolio | instructor en proyecto de
de evidencias del | formacién, planeacion
instructor segun lo indica | pedagdgica, guias, disefio
la guia para desarrollar | curricular, plan de trabajoy
procesos formativos. evidencias correspondiente al

mes de marzo
13 Responder por la custodia | Responder por cada bien o Evidencia fotograficas

y buen uso de equipos,
bienes e inventario
asignado a su cargo o
puestos bajo su cuidado,
que el centro o lugar
donde se desarrolle la
formacién le facilite para
el desarrollo de su objeto

contractual 'y  hacer
entrega formal de
acuerdo con los

equipo que se nos asignen para
el desarrollo de la formacion
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lineamientos
institucionales.

14

Apoyar los procesos de
Aseguramiento de Ia
calidad cuando la entidad
lo requiera.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

15

Apoyar la planeacién y el
alistamiento de los
materiales de formacion,
propios de su area vy
apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte
técnica de la supervision
de Ila adquisicién de
bienes 4 GTH-F-075 V.05
y/o servicios cuando la
entidad lo requiera de
acuerdo conlaley 1474 de
2011 y requerimiento de
la institucién.

Se realizd alistamiento vy
planeacién de materiales 2026,
matriz APA, proyecto
desplazado

Evidencias fotograficas

16

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en
la formacién profesional
integral, cuando ésta sea
requerida.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo

17

Rendir oportunamente los
informes requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los
productos resultantes de
procesos de formacién
profesional.

Presentar informe del mes de
marzo con todos los
documentos solicitados para la
legalizacion del pago

Documentos
Soportados en el Secop
]

18

Solicitar oportunamente
los elementos necesarios
para desarrollar
eficazmente su labor
técnico-pedagdgica.

No aplica para este periodo

No aplica para este
periodo
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19 Incorporar las tendencias | No aplica para este periodo No aplica para este
tecnolégicas, pedagdgicas periodo
y de gestibn a las
estructuras  curriculares
por competencias
laborales de las diferentes
acciones de formacion
profesional.
20 | Asegurar la organizacion, | Organizar con ayuda de los Evidencias fotograficas
mantenimiento y | aprendices el ambiente de
adecuada utilizacion de | trabajo en buen estado,
los recursos que hay en su | ordenado y limpio para el
ambiente laboral. desarrollo de la formacién
desplazada
21 Presentar agendas e | Se presentd agenda de Agenda enviada al drive
informes de legalizacién | desplazamiento compartido
correspondientes a las | correspondiente al mes de
ordenes de | marzo con el fin de impartir
desplazamiento, cuando a | formacion
esto se diere lugar, en un
plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la
finalizacion de la
comision.
22 | Atender oportunamente | Presentar informe mensual de Documentos
los requerimientos que | ejecucidn contractual y demds Soportados en secop Il
haga el supervisor del | soportes al supervisor de
contrato y presentar | contrato en las fechas
informes mensuales de la | estipuladas.
ejecucién del contrato.
23 | Aplicar al proceso vy | Se adjuntd certificacion de la | Certificado adjunto en

aportar la certificacion de
la Norma de Competencia
Laboral para la funcién de
instructor, con plazo
maximo a 30 de junio de
2025, o durante la
ejecucién del contrato si
el inicio de ejecucion se da
posterior a esta fecha.

competencia de la NORMA
TECNICA 240201056

ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y
NORMATIVA.

GC
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A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacidn 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1. XXXXX XXXXXX XXXXX XXXXX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 4642509061 expedido por SOI correspondiente al mes de Febrero del 2026. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

J P f)
N c—'(.:}‘)ch-cj Tnefo -
LEONARD GUSTAVO ROMERO GUETTE

Contratista
C.C. N0.85.476.063 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:
ROBINSOﬁ’I‘.OBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9156040
Coordinador Académico de Programas Especiales Grado 20
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EVIDENCIAS MARZO

OBLIGACION 1_ Orientar la formacion de aprendices en el area, en las competencias, los resultados
de aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacién programados, dentro de los tiempos
que, para cada accién, se determine por parte del centro de formacion
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OBLIGACION 6_ Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacion, registrar en el
aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las novedades para
aplicacion del reglamento del aprendiz.
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OBLIGACION 7_ Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una
vez el aspirante esté en estado matriculado y verificar con el reporte que todos aparezcan en

a

.z
formacion
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TR E S CC 1005447626  GINAMARCELA OSPINO CRISTO HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS
Camnlemantaria lirual TN Anterior & IRPAN siouientod HZ]
du.co/ jecucionformac: tionruta/ ce ren utahp je face ontext=b#
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OBLIGACION_9_ Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demds instancias
institucionales que lo requieran.

26/02/2026 3:05 PRI
# 12-88 Calle,5a

Aguachica
Cesar;
SENA
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OBLIGACION_10_ Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para
el cumplimiento del contrato, en caso de que se requiera.

San Roqués
Gurumani
ar

OBLIGACION_23_ Aplicar al proceso y aportar la certificacién de la Norma de Competencia Laboral
para la funcién de instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2025, o durante la ejecucién del
contrato si el inicio de ejecucion se da posterior a esta fecha.

) Liertad e
REPUBLICA DE COLOMEIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiente dsl Decreto 1072 de 2015
atarga
Certificado de Competencia Laboral a

LEONARD GUSTAVO ROMERO GUETTE

Cen CEDULA DE CIUDADANIA Ko 85476043
Chuen demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos v normativa - NIVEL
BASICO
Cadigo: 240201056 - Parsion: 2

En testinonio de lo anterior. se firma el presente en PEREIRA. A los veintinueve (29) dias del mes de Maye de dos mil veinficines (2023)

Firmado Digitalmente por
2304737 - 281052025 :
Ho ¥ FECHA REGISTRO ANDRES GOMEZ CALDERON
Subdirector CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
REGIONAL RISARALDA
La icided do wate pusds tar vurd sz &l mgisto ico que @ an b pagina web ketpeVcartificados sann sd oo, bajo el mimsars
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEONARD GUSTAVO ROMERO GUETTE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  15/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3427598 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA'Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3452927 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

13/03/26 15:43 Page 1 of 3



29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3427607 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3452914 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS.
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

29080102301 PLANEAR RECURSOS PARA IDENTIFICACION DE FACTORES DE CONTAMINACION DE ALIMENTOS Y MEDIDAS
PREVENTIVAS SEGUN LEGISLACION SANITARIA Y NORMATIVA ALIMENTARIA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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29080102302 APLICAR PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION RELACIONADAS EN LA LEGISLACION SANITARIA DE
ALIMENTOS.

29080102303 VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION ESTABLECIDAS EN LA
LEGISLACION SANITARIA DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

29080102304 REALIZAR AJUSTES A PRACTICAS HIGIENICAS Y MEDIDAS DE PROTECCION CON BASE EN LEGISLACION SANITARIA
DE ALIMENTOS Y REQUERIMIENTOS DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LEONARD GUSTAVO ROMERO GUETTE

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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