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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Valledupar junio 2026 

 

 

Señor(a) 

LEONOR DUARTE NORIEGA. 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9140879 del año 2026. 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico.  

Dependencia: Programas especiales. 

Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Informe mensual 

de ejecución contractual junio de 2026. 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 9140879 19 febrero de 2026.  

 

MARIA DEL CARMEN LINDARTE ZULETA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1065580655 de 

Valledupar, 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 siguiente contrato la suma $ 37.899.976 

(TREINTA Y SIETE MILLONES OCHOCIENTO NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y 

SEIS PESOS) y la forma de pago: (1) Un primer pago de $1.579.166 (Un millón quinientos setenta y 

nueve mil ciento sesenta y seis pesos), ( 7) pagos iguales de marzo a octubre por valor de $ 4.737.497 

(Cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos ) y (1) un último pago 

hasta el 20 de octubre por valor de $ 3.158.331 (Tres millones ciento cincuenta y ocho mil trescientos 

treinta y un pesos). 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: 20 de octubre 2026. 

 

Objeto: Objeto: Prestación de servicios personales de carácter temporal como instructor, para impartir 

formación en el Programa de Atención a Población Víctima del Desplazamiento por la violencia dentro de 

los programas de formación complementarios ofrecidos en el Centro Biotecnológico del Caribe-CBC de la 

regional Cesar. 

 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

1. Realizar la ejecución de la formación 
complementaria de acuerdo con la Guía 
para desarrollar los procesos formativos 
GFPI – G-013 vigente.  

Se ejecutó la formación 
complementaria conforme a la 
Guía vigente GFPI–G-013, 
asegurando el cumplimiento de los 
lineamientos institucionales y los 
resultados de aprendizaje 
establecidos en la estructura 
curricular del pprograma de 
formación. 
 
HIGIENE Y MANIPULACION DE 
ALIMENTOS código 96151529 
Ficha de Caracterización 3537190 
Solicitud: 2450549 Fecha de inicio 
02/06/2026 Fecha de terminación 
09/06/2026, Valledupar, Horario 
Lunes a viernes 08:00 a 16:00, 
Número de horas 48 
HIGIENE Y MANIPULACION DE 
ALIMENTOS código 96151529 
Ficha de Caracterización 3543039 - 
Solicitud: 2455609 Fecha de inicio 
10/06/2026 Fecha de terminación 
18/06/2026, Valledupar, Horario 
Lunes a viernes 08:00 a 16:00, 
Número de horas 48 
 
HIGIENE Y MANIPULACION DE 
ALIMENTOS código 96151529 
Ficha de Caracterización 3547802 - 
Solicitud: 2459726 Fecha de inicio 
19/06/2026 Fecha de terminación 
26/06/2026, Valledupar, Horario 
Lunes a viernes 08:00 a 16:00, 
Número de horas 48 

Reporte de inscritos 
Evidencias fotográficas  
Guía de aprendizaje 
Plan de sesión  
Lista de asistencia 
Reporte de juicios de 
evaluación.  
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HIGIENE Y MANIPULACION DE 
ALIMENTOS código 96151529 
Ficha de Caracterización 3547801 - 
Solicitud: 2459727 Fecha de inicio 
27/06/2026 Fecha de terminación 
03/07/2026, Valledupar, Horario 
Lunes a viernes 08:00 a 16:00, 
Número de horas 48 
 
 

2 

2. Utilizar diferentes metodologías de 
aprendizaje según el diseño curricular y 
las características de la formación a 
desarrollar.  

Implementé diversas 
metodologías activas de 
aprendizaje basados en la formación 
por competencias (estudio de casos, 
trabajo colaborativo y aprendizaje 
significativo), ajustadas al diseño 
curricular y perfil de los 
aprendices. 
Las estrategias de aprendizaje 
buscan fomentar en el aprendiz el 
pensamiento crítico, la autonomía 
y la aplicación práctica con el fin de 
promover el aprendizaje 
significativo así mismo mejorar las 
habilidades y destrezas del 
personal manipulador de 
alimentos. 
 

Reporte de inscritos 
Reporte de aprendices 
asociados a rutas. 
Evidencias fotográficas  
Guía de aprendizaje 
Plan de sesión  
Lista de asistencia 
Reporte de juicios de 
evaluación. 
 

3 

3. Realizar alistamiento de las 
actividades de aprendizaje para el logro 
de los resultados de aprendizaje, 
seleccionando, adaptando y elaborando 
guías de aprendizaje e instrumentos de 
evaluación.  

Realicé el alistamiento 
pedagógico de las actividades 
formativas mediante la selección, 
adaptación y elaboración de 
guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación 
acordes a los resultados de 
aprendizaje. 
Las actividades realizadas, están 
descritas en la guía de aprendizaje. 
Teniendo en cuenta que el 
desarrollo del proceso formativo 
se estructura en cuatro momentos 
que son: reflexión inicial, 
contextualización, apropiación, 
trasferencia y evaluación. 

 

Cod. De programa 96151529 

COMPETENCIA: 

Manipular alimentos de acuerdo 
con normatividad vigente 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 

Guía de aprendizaje 
Evidencias fotográficas 
Lista de asistencia. 
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Identificar los factores de 
contaminación de los alimentos y 
las medidas preventivas según 
procedimientos técnicos y 
normativa 

Emplear las buenas prácticas de 
manufactura en la manipulación 
de alimentos de acuerdo con la 
normativa. 

Verificar el cumplimiento de los 
programas del plan de 
saneamiento en la manipulación 
de alimentos según legislación 
vigente. 
Ajustar los programas del plan de 
saneamiento en la manipulación 
de alimentos según 
recomendaciones técnicas y 
normativa 

4 
4. Realizar la evaluación de los 
aprendices una vez culmine la formación 
en el aplicativo SOFIA PLUS.  

Realicé el proceso de evaluación de 
las fichas. 3537190-3543039-
3547801-3547802 

Reporte de Juicios 
Evaluativos en Sofía plus. 

5 
5. Atender la totalidad de las fichas 
asignadas. 

 Las fichas del mes de junio. Se 
atendieron de manera oportuna de 
acuerdo con el horario concertado 
y disponibilidad de los aprendices. 

Evidencias fotográficas 
Lista de asistencia 

6 
Informar cualquier novedad que se 
presente durante el desarrollo del 
proceso formativo. 

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación 

 

7 

 Atender las reuniones de carácter 
presencial que la Coordinación 
Académica considere necesarias para la 
buena ejecución del presente contrato. 

Asistí a reuniones presenciales 

programadas por el coordinador 

del programa. 

Realicé los informes de cuenta de 
cobro, en los tiempos requeridos 
por coordinación académica 

Evidencias fotográficas 
Lista de asistencia 

8 
Prestar los servicios con seriedad, 
responsabilidad, profesionalidad, 
eficiencia, oportunidad y calidad.  

Presté los servicios con 
responsabilidad, ética profesional, 
eficiencia y compromiso con la 
calidad institucional.  
Se realiza gestión de grupos, 
gestión de ambientes, verificación 
y registro en los aplicativos 
Caracterizaciones, Envíos de 
archivos planos, Inducciones, 
Asociación de aprendices a las 
rutas de aprendizajes y Evaluación 

Reporte de inscritos  
Reporte de juicios 
evaluativos en sofía plus. 
Reporte de horas 
aplicadas a la formación. 
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de juicios evaluativos a las fichas 
programadas de mes 
correspondiente. 

9 

Desarrollar las actividades de Formación 
Profesional, de acuerdo con los planes 
que se elaboren previamente y de 
conformidad con el modelo pedagógico - 
Formación por Competencias - y la 
estrategia de aprendizaje – Proyectos de 
Formación - que el SENA ha 
determinado.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

10 

Seleccionar estrategias de enseñanza – 
aprendizaje – evaluación según el 
programa de formación profesional y el 
enfoque metodológico adoptado. 

Seleccioné estrategias de 
enseñanza–aprendizaje– 
evaluaciones coherentes con el 
programa de formación y el 
enfoque metodológico 
institucional. 

Estrategias registradas en 
guías y evidencias de 
aplicación en clase 

11 

Seleccionar ambientes de aprendizaje 
con base en los resultados propuestos y 
en las características y requerimientos 
de los aprendices. 

con el fin de brindar formación 

adecuada y oportuna a las 

diferentes poblaciones. 

Seleccioné ambientes de 
aprendizaje pertinentes según los 
resultados esperados y 
características de los aprendices. 

Evidencias fotográficas  

12 

Orientar los procesos de aprendizaje 
según las necesidades detectadas en los 
procesos de evaluación, metodologías de 
aprendizaje y programas curriculares 
vigentes. 

Orienté procesos de aprendizaje 
teniendo en cuenta necesidades 
detectadas, seleccionando 
metodologías adecuadas y 
garantizando la pertinencia e 
inclusión del programa de 
formación, dando respuesta a las 
necesidades del sector productivo, 
capacitando al personal 
manipulador de alimentos con el 
fin de fortalecer las habilidades y 
destrezas en el ejercicio de sus 
actividades como manipuladores 
de alimentos, para garantizar la 
calidad e inocuidad. 

Evidencias fotográficas  

13 

Programar las actividades de enseñanza 
– aprendizaje – evaluación, de 
conformidad con lo diseños curriculares 
y el calendario de formación 
institucional. 29 GTH-F-075 V09   

Programé las actividades de 
enseñanza–aprendizaje– 
evaluación conforme a los diseños 
curriculares teniendo en cuenta la 
caracterización de las Fichas. 
3537190-3543039-3547801-
3547802 

Evidencia fotográfica 
Listas de asistencia 

14 

 Reportar la información académica y 
administrativa requerida dentro del 
proceso de formación de manera 
oportuna. 

 
Se asocia aprendices a la ruta de 
aprendizaje. 

Pantallazos del aplicativo 
Sofia Plus. 
 



 

6 

GCCON-F-087 V2 

Se registra los juicios evaluativos a 
la ficha aprendizaje. 
 
 

Reporte de juicios 
evaluativos descargado de 
sofia plus 

15 
Ejercer las actividades con estricta 
observancia del reglamento de 
aprendices del SENA.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

16 

Informar oportunamente a los 
aprendices acerca de los resultados de 
aprendizaje y acciones evaluativas 
desarrollados dentro de la formación 
profesional.  

Informé oportunamente a los 
aprendices sobre los resultados de 
aprendizaje y criterios evaluativos 
aplicados. 

Formato Guías de 
aprendizaje GFPI-F-135 

17 
Realizar reconocimiento de aprendizajes 
previos.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

18 

 Reportar en el aplicativo Sofía Plus todas 
las actividades que de acuerdo con los 
procesos que son de su responsabilidad, 
garanticen la calidad de la información y 
su coherencia con el proceso formativo, 
tales como creación de rutas de 
aprendizaje, asociación de aprendices a 
las rutas de aprendizaje y registro de 
juicios evaluativos, comunicando 
oportunamente al supervisor del 
contrato las anomalías, inconsistencias y 
novedades halladas en el registro de la 
información. 

Registré en SOFIA PLUS las 
actividades correspondientes 
(Registro, asociación de 
aprendices, juicios evaluativos). 

Pantallazos del aplicativo 
Sofia Plus. 
 
Reporte de juicios 
evaluativos descargado de 
sofia plus 

19 

Elaborar y entregar guías de aprendizaje 
de los diseños curriculares asociados al 
contratista, cuando éstas sean 
requeridas por el equipo pedagógico de 
centro. 

Se elaboran Guías de aprendizaje e 
Instrumentos de Evaluación. 

Formato Guías de 
aprendizaje GFPI-F-135 

20 

Atender oportunamente al supervisor 
del contrato en los requerimientos que 
se le hagan respecto del contrato y 
entregar los informes que se le soliciten 
de acuerdo con el objeto pactado.  

Se Presentó informe mensual de 
actividades con sus respectivas 
evidencias y Pago de seguridad 
social para legalización de cuenta y 
se carga al aplicativo SECOP II en el 
módulo (7) Ejecución del Contrato.  

Formato GCCON-F-087 V2 
Informe mensual de 

ejecución contractual  
         Aplicativo SECOP II. 

21 

Informar oportunamente a la 
Coordinación Académica del Centro los 
asuntos especiales que lo ameriten, para 
la buena marcha de la Institución.  

Se Presentó informe mensual de 
actividades con sus respectivas 
evidencias y Pago de seguridad 
social para legalización de cuenta y 
se carga al aplicativo SECOP II en el 
módulo (7) Ejecución del Contrato.  

Formato GCCON-F-087 V2 
Informe mensual de 

ejecución contractual  
 Aplicativo SECOP II. 

22 

Responder por los bienes y elementos 
del inventario puestos a su disposición 
para el cumplimiento del objeto 
contratado y hacer entrega de ellos al 
finalizar el contrato.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 
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23 
 Hacer entrega del carné institucional 
que lo acredita como contratista, una vez 
finalice el contrato.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

24 

 Presentar mensualmente y en los 
tiempos señalados por la supervisión y 
por directrices de Dirección General, los 
informes estadísticos, de cuentas y de 
actividades inherentes al objeto 
contractual. 

Se Presentó informe mensual de 
actividades con sus respectivas 
evidencias y Pago de seguridad 
social para legalización de cuenta y 
se carga al aplicativo SECOP II en el 
módulo (7) Ejecución del Contrato.  

Formato GCCON-F-087 V2 
Informe mensual de 

ejecución contractual  
 Aplicativo SECOP II. 

25 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar informes 
mensuales de la ejecución del contrato.  

Se Presentó informe mensual de 
actividades con sus respectivas 
evidencias y Pago de seguridad 
social para legalización de cuenta y 
se carga al aplicativo SECOP II en el 
módulo (7) Ejecución del Contrato.  

Formato GCCON-F-087 V2 
Informe mensual de 

ejecución contractual  
 Aplicativo SECOP II. 

26 

Atender las convocatorias que realice el 
centro con respecto a mejorar de las 
competencias y habilidades de los 
instructores contratistas, dentro de un 
proceso de certificación de 
competencias para certificarse en 
habilidades pedagógicas, como también 
capacitarse en el idioma inglés.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

27 

Apoyar técnicamente en cuando se le 
requiere en la elaboración de las fichas 
técnicas de los materiales de formación 
relacionados con la red de conocimiento 
para la que se contrató.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

28 

apoyar técnicamente en las evaluaciones 
de los procesos de adquisición de bienes 
y servicios que, por el conocimiento 
profesional contratado, previa 
designación del subdirector de centro.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

29 

aplicar al proceso de certificación de 
competencias según normas de 
competencias que aplican a la función de 
instructor, así como a los procesos que el 
SENA adelante para certificar habilidades 
pedagógicas de los instructores. 

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

30 

Apoyar con la participación en el 
proyecto de acompañamiento técnico 
/pedagógico de Instructores que realice 
el SENA.  

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

31 
31. Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual. 

Para el periodo del informe no se 
ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de 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 para 
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legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4657238399 pagada el día 16/06/2026 ante el 

operador SOI mes de mayo. 

 

Cordialmente, 

 

 

Maria lindarte Zuleta 

Contratista. 

1065580655 

 

 

Firma del documento 

LEONOR DUARTE NORIEGA. 

Supervisor del contrato nro. CO1.PCCNTR.9140879 del año 2026. 

Cédula de Ciudadanía: 26862675 
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Evidencias formativas ficha 3537190  
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Evidencia formativa ficha 3543039  junio 2026 Higiene y manipulación de alimentos  
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA DEL CARMEN LINDARTE ZULETA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO BIOTECNOLOGICO DEL CARIBE

01/06/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3543039 - MANIPULACION DE ALIMENTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

Manipular alimentos de acuerdo con procedimiento técnico y
normativa de alimentos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
29080110601 ESTABLECER LOS RIESGOS DE CONTAMINACIÓN DE LOS ALIMENTOS Y SUS MEDIDAS PREVENTIVAS SEGÚN
NORMATIVA.

29080110602  IDENTIFICAR  PELIGROS EN LA SALUD PÚBLICA ASOCIADOS CON LAS FUENTES DE CONTAMINACIÓN DE LOS
ALIMENTOS.

29080110603  APLICAR   BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LA INDUSTRIA ALIMENTARIA, CONFORME A NORMATIVA.

29080110604  VALIDAR LA APLICACIÓN DE LAS BUENAS PRÁCTICAS DE MANUFACTURA EN LAS  CADENAS DE PRODUCCIÓN Y
TRANSPORTE DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON  NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3537190 - HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS,.FICHA
DE APRENDIZAJE:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 217/06/26 12:29



ESTABLECER LOS DIFERENTES FACTORES DE CONTAMINACIÓN DE UN ALIMENTO DE ACUERDO A SU CLASIFICACIÓN Y
TIPOLOGÍA, SEGÚN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENFERMEDADES TRANSMITIDAS POR LOS ALIMENTOS, SEGÚN EL MEDIO DE DESARROLLO DE LOS
MICROORGANISMOS.

MANEJAR LAS PRÁCTICAS HIGIÉNICAS DEL RECURSO HUMANO Y LOS PUNTOS CRÍTICOS DE CONTROL (PCC) DE ACUERDO AL
PLAN HACCP.

PROPONER MÉTODOS PARA LA LIMPIEZA, DESINFECCIÓN Y CONTROL DE PLAGAS CON BASE EN LAS BUENAS PRÁCTICAS DE
MANIPULACIÓN E HIGIENE.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

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: MARIA DEL CARMEN LINDARTE ZULETA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO BIOTECNOLOGICO DEL CARIBE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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