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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 29 de febrero de 2024

Sefior (a)

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5893653

Instructor G19

Coordinacién programas especiales

San Gil
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del aifio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5893653 del afio 2024

Karen Lisette Ledn Angarita, identificado con la cédula de ciudadania No. 33377297 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, bajo la coordinacién de programas especiales,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

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 de Cuarenta y
cuatro millones seiscientos cincuenta y cinco mil cuatrocientos cincuenta pesos m/cte
(544.655.450). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a)Un primer pago proporcional a los dias ejecutados durante el mes de febrero de 2024 b)
Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo Noviembre de 2024, por valor de Cuatro
millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos m/cte
(54.465.545). c) Un ultimo pago proporcional a los dias ejecutados durante el mes de

diciembre de 2024
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Plazo: Diez (10) meses, sin exceder el calendario académico 2024, contado a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion. Serd hasta el (7) de

(diciembre) de 2024.

OBIJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal como instructor, para
orientar la formacion profesional programada por el centro de formacién en la red de

conocimiento hoteleria y turismo en el drea temdtica turismo.

Obligaciones Especificas:

No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la planeaciéon de | Realizar alistamiento » Programa de
los procesos formativos de | para orientar formacién
acuerdo con los lineamientos | formacion = Formato guia de
institucionales, para el d4rea | complementaria Aprendizaje
tematica del objeto | Fichas 2914592, Lista de matriculados
contractual. 2915776, 2920985

2 Participar cuando el centro | N/A N/A

de formacion lo requiera, en
jornadas de disefio vy
desarrollo  curricular  de
programas de Formacion

Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los

lineamientos institucionales
requeridos para el darea
tematica objeto del contrato.
3 Evaluar los aprendizajes | N/A N/A
previos correspondientes a
las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy
herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina.
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Ejecutar la formaciéon | Orientar, asesorary Guia de aprendizaje
profesional integral de | acompafar de forma Portafolio de
acuerdo con el curriculo, | permanente a los Evidencias del
desarrollo curricular y | aprendices en el |instructor
proyecto formativo de los | desarrollo de las
programas del drea temdtica | actividades de
objeto del contrato. aprendizaje
presenciales.
Valoracién de las
evidencias de
aprendizaje
Fichas 2914592,
2915776, 2920985
Aplicar segun la modalidad, | N/A N/A
estrategias de ensefanza,
aprendizaje, seguimiento vy
evaluacién de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad.
Participar cuando el centro | N/A N/A
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacién del area tematica
objeto del contrato.
Emitir juicio valorativo sobre | N/A N/A

el nivel de cumplimiento de
los resultados de
aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formacién, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas  tecnoldgicas
gue la entidad defina.

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de

Solicitud y proceso de
matricula programas

comentarios fichas

Correo electronico
Formato de solicitud
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formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria.

2914592, 2915776,
2920985

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informaciéon que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante
las siguientes actividades: a).
Verificando que la totalidad
de los aprendices
seleccionados y matriculados
gueden en ese estado. b).

Registrando juicios
evaluativos del
reconocimiento de

aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados.
e). Comunicando al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion.

N/A

N/A

10

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccidn de aprendices.

N/A

N/A

11

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi

En la ejecucidon de la

Sofia plus, territorium
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como el manual  de | formacidn se atienden

convivencia del Centro de | lineamientos

Formacion. establecidos en el
manual del aprendiz

12 | Apoyar procesos de Registro | N/A N/a
calificado para los programas
en nivel tecndlogo del area
tematica objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

13 | Acatar los lineamientos del | Induccidn SIGA 2024 Registro de asistencia
Sistema Integrado de Gestion y fotografico
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el
centro programa.

14 | Apoyar al centro de | Promocién de la la oferta | Redes sociales,
formacidon cuando este lo | 2024 de programas a registro fotografico
requiera, en la promocion del | través de redes sociales
portafolio de servicios. y apoyo en la divulgacién

mediante entrega de
volantes a la comunidad.

15 | Realizar seguimiento en la | N/A N/A
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacidn lo requiera.

16 | Responder por los bienes y | N/A N/A
elementos puestos a su
disposicion para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
guedar a paz y salvo con el
Almacén.

17 | Acompafiar alos aprendicesa | N/A N/A

las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.
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18

Apoyar y acompafar los
procesos de autoevaluacion
de programas de formacion
en nivel tecnélogo del Centro
de Formacioén.

N/A

N/A

19

Participar en las labores de
montaje y puesta en marcha
de equipos y maquinaria
utilizados en la Formacion
Profesional Integral.

N/A

N/A

20

Asistir y participar
activamente en las reuniones
programadas por la(s) red(es)
de conocimiento propias del
Centro de Formacién a las
cuales sea invitado.

N/A

N/A

21

Participar en reuniones y/o
transferencias técnicas y/o
pedagogicas.

N/A

N/A

22

Ejecutar la formacion
profesional integral en los
diferentes niveles y
modalidades (titulada,

complementaria y virtual)
que programe el Centro de
Formacion.

Ficha: 2914592
Programa: manejo de la

informacién turistica
regional
Competencia:  Atender

usuarios de acuerdo con
politicas de servicio
Fechas: 20, 21, 22, 23, 26,
27, 28, 29 de febrero
2024

Horario: 17:00 a 22:00
pm

Total 40 horas

Portafolio del
instructor
https://go00.su/MF2zE

Ficha: 2915776
Programa: Bdsico de
mesa y bar
Competencia: realizar
procesos bdsicos para la
prestacion del
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servicio. (equivale a la
norma nts 001 del

min comercio, industria 'y
turismo)

Fechas:
22,23,24,26,27,28 y 29
de febrero*2024
Horario: 9:00 a 15:00
Total 42 horas

Ficha: 2920985
Programa: basico de
mesa y bar

competencia realizar
procesos bdsicos para la
prestacion del

servicio. (equivale a la
norma nts 001 del

min comercio, industria y
turismo)

Fecha: 29 de febrero
2024

Horario: 15:00a 17:00
Total 2 horas

Otras actividades
asignadas a través de la
coordinacion de

programas especiales: 8
horas

Total de horas
reportadas en el mes de
febrero: 92

23

Utilizar el LMS Institucional
como apoyo a la formacién
en cualquiera de las
estrategias institucionales.

N/A

N/A

GTH-F-062 V10




SENA

N

24 | Cumplir con los lineamientos | N/A
de orientacién del
desempefio del instructor en
ambientes  virtuales de
aprendizaje, de acuerdo a lo
establecido en el aplicativo
compromISO - Guia
Orientacidén Formacién
ambientes  virtuales de
aprendizaje  (Aplica para
instructores que apoyan
formacion virtual).

N/A

25 | Participar en las actividades | N/A
de induccién y reinduccién
gue sean requeridas por el
centro de formacién.

N/A

26 | Apoyar cuando serd | N/A
requerido por la entidad, los
procesos de investigacion,
desarrollo  tecnoldgico e
innovacion, cooperacion
técnica nacional e
internacional en los que el
Centro participe, dentro vy
fuera del pais.

N/A

27 | Realizar técnicamente | N/A
cuando sea requerido por la
Entidad, la identificacion,
estructuracién y definicién de
las especificaciones técnicas
de los bienes y servicios
necesarios para el
cumplimiento de la misiéon
institucional y apoyar la
planeaciéon de los procesos
contractuales de la Entidad

N/A

28 | Realizar cuando sea | N/A
requerido por la Entidad la
verificacion y evaluacidn
técnica o econdmica de las

N/A
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propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacién de la Entidad.
29 | En aplicacion de la Ley 1474 | N/A N/A
de 2011, realizar cuando sea
requerido por la entidad el
apoyo a la Supervisién de los
contratos que celebre el
SENA, de acuerdo con el
Manual de Supervision del
SENA vigente.

30 | Brindar apoyo en todos los | N/A N/A
aspectos relacionados con el
modelo de planeacion
integral participativa del
Centro.

31 | Apoyar en la elaboracion de | N/A N/A
fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
analisis de riesgos y demas
documentos necesarios para
la adquisicion de materiales
de formacion y demds bienes
y servicios del Centro segun la
red de conocimiento a la cual
pertenezca.

32 | Atender oportunamente los | N/A N/A
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y

presentar informes
mensuales de la ejecucion del
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizaciéon 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

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

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. de la planilla 7916742619 y 7918171147, operador SOl y febrero 2024.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (18) folios

Cordialmente,

0\

Firma © —
KAREN LISSETTE LEON ANGARITA

Contratista

C.C. No. 33377297

10
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Recibi a satisfaccion:

Firma
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5893653 de 2024

Coordinador programas especiales
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EVIDENCIAS DE EJECUCION CONTRACTUAL
NOMBRE DE CONTRATISTA
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5893653
MES DE FEBRERO/2024

Ficha 2915776 - basico de mesa y bar
competencia realizar procesos basicos para la prestacion del
servicio. (equivale a la norma nts 001 del
min comercio, industria y turismo)

22/02/2024 A 29/02/2024
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Ficha 2914592 - manejo de la informacidn turistica regional
Competencia: Atender usuarios de acuerdo con politicas.
Fecha; 20 a 29 de febrero 2024
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Ficha 2920985 - basico de mesa y bar
competencia realizar procesos bdsicos para la prestacion del servicio.
(equivale a la norma nts 001 del min comercio, industria y turismo)
Resultados de aprendizaje: *Asear y limpiar equipos y utensilios seguin
manuales de funcionamiento y seguridad. 29/02/2024
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Apoyo promocién de la 2 oferta
2024

SENA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KAREN LISSETTE LEON ANGARITA

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 06/02/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  29/02/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2914592 - MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR INFORMACION TURISTICA Y DE SERVICIOS COMPLEMENTARIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS IDENTIFICADAS.

PROMOVER LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS DE LA REGION A PARTIR DE LA IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES
DEL CLIENTE.

VERIFICAR LA PERTINENCIA DE LA INFORMACION SUMINISTRADA DE ACUERDO A INSTRUMENTOS Y PROTOCOLOS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 2915776 - BASICO DE MESA Y BAR
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASEAR Y LIMPIAR EQUIPOS Y UTENSILIOS SEGUN MANUALES DE FUNCIONAMIENTO Y SEGURIDAD.
MONTAR EL AREA DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

SERVIR BEBIDAS DE ACUERDO A PEDIDOS RECIBIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2920985 - BASICO DE MESA Y BAR
DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASEAR Y LIMPIAR EQUIPOS Y UTENSILIOS SEGUN MANUALES DE FUNCIONAMIENTO Y SEGURIDAD.
MONTAR EL AREA DE SERVICIO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

SERVIR BEBIDAS DE ACUERDO A PEDIDOS RECIBIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 84,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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08/02/2024 29/02/2024 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 8,00

INSTRUCTOR: KAREN LISSETTE LEON ANGARITA

CENTRO DE .
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO
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