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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 31 de Marzo de 2024

Sefior (a)

DIEGO LEON GONZALEZ PAEZ.

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5853277

Coordinador Académico Industrias Alimentarias

Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Marzo del afo 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5853277 del afio 2024

Sanyi Lorena Rojas Ledn, identificada con la cédula de ciudadania No. 1033743090 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Industrias
Alimentarias, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 cada contrato la suma de veintiséis
millones setecientos noventa y tres mil doscientos setenta pesos M/CTE. ($ 26.793.270).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) seis (06) pagos
iguales por los meses de (febrero) a (julio) de 2024, por valor de cuatro millones
cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos M/CTE. ($ 4.465.545)

cada uno.

Plazo: Sera hasta el 30 de Julio de 2024.

OBIJETO:
Prestar servicios personales de cardcter temporal como Instructor para orientar la

formaciéon de acuerdo con la guia para desarrollar los procesos formativos en

formacidn Titulada y/o Complementaria presencial y/o virtual del Centro Nacional de
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Hoteleria Turismo y alimentos, sedes, subsedes y/o ambientes dispuestos para la

formacion.

Obligaciones Especificas:

Level 4, ficha 2910864
Level 4, ficha 2910885
Level 4, ficha 2910886

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Ejecutar las actividades de | Imparti  formacion virtual | Sofia Plus.
formacién profesional | Bilingliismo en los programas | Cronograma de
integral que le sean | de Formacion | Actividades de
asignadas en su | Complementaria English Does | Formacion
programacion. Work, cuarenta horas | Complementaria.
semanales, de lunes a viernes. | Evidencias de
Fichas de formacion English | aprendices en
Does Work: Territorium.
Level 4, ficha 2910863 Soportes de

Evidencias Drive mes
de Marzo.

finalizar el
informar

desactivacion,
garantizando la seguridad
y reserva de la
informacién conocida por

mismo,
para su

plataformas de aprendizaje y
administracion dispuestas por
la entidad.

2 | Cumplir con las normas, | Realicé curso de Seguridad y | Certificado de
reglamentos e | Salud en el Trabajo (SST) en la | la evaluacién de SST.
instrucciones del Sistema | plataforma de Sl contratistas,
de Gestion de la Seguridad | presenté  evaluacién  del
y Salud en el Trabajo del | mismo curso, y obtuve
SENA, segun la | certificado.
normatividad vigente.

3 Utilizar en debida forma | Hice uso adecuado de los | Correo institucional
las claves asignadas para | accesos a los sistemas de | Misena,
elingreso alos sistemas de | informacion  dandole  un | Compromiso,
informacién y gestion del | correcto y privado uso a las | SofiaPlus,

SENA, que requiera para la | claves asignadas. Usé | Contratistas,
ejecucion del contrato y al | responsablemente las | Sena,SECOP I,

Agencia Publica de
Empleo.
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estos u otros medios
durante la ejecucién
del contrato.

Mantener actualizados los | Hice entrega de informes | Informe mensual vy
sistemas de informacion | mensuales de acuerdo a | evidencias
sobre los cuales se le haya | requerimientos teniendo en | requeridas
asignado usuario y | cuenta la actualizacién de los

contrasefla durante Ila | sistemas de informacion

ejecucion del contrato y | sobre los cuales seme asigné

entregar a la entidad a | usuarioy contrasefia.

través del supervisor las

evidencias del estado en

que se encuentre, en los

informes de ejecucidn

contractual parcial o final.

Participar en proyectos y | Dentro de las acciones | No aplica.
programas tendientes al | realizadas a lo largo de este

desarrollo de las | mes, marzo, no se me solicitd
capacidades fisicas, | participar en el grupo de
psicoactivas, éticas, | Bienestar de Aprendices para

morales, sociales y los | adelantar proyectos y

valores que requieren los | programas tendientes al

aprendices para avanzar | desarrollo las capacidades.

en su proceso formativo

con el grupo de Bienestar

al Aprendiz.

Presentar informes | Presenté informe mensual de | plataforma
mensuales de la ejecucidon | la ejecucidon del contrato o | Miplanilla.

del contrato o sobre las
acciones encomendadas y
los productos resultantes

sobre las acciones
encomendadas para el mes
de Marzo y los productos

Formato Informe
Mensual Ejecucion
de marzo.

de procesos de | resultantes de procesos de | Contractual
aprendizaje realizados por | aprendizaje realizados por | Malla Curricular.
aprendices a quienes | aprendices a quienes imparto | Planeacion

imparte Formacidén | Formacion Complementaria | Pedagdgica, Plan de
Profesional. en Bilingliismo. trabajo.

Atender la formacién de | Imparti formacién de | Cronograma de
aprendices en el drea | Bilinglismo en las fichas de | Actividades de
especifica del respectivo | formacion complementaria | Formacion

programa de formacion,

de English Does Work que me

Complementaria.
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en las competencias | han sido asignadas para el | Evidencias de
programadas y los | mes de Marzo. aprendices en
resultados de aprendizaje | Fichas de formacidon English | Territorium.
asignados. Does Work:

Level 4, ficha 2910863

Level 4, ficha 2910864

Level 4, ficha 2910885

Level 4, ficha 2910886

8 | Aplicar normas, procesosy | Cumpli con la programacion | Sofia Plus.
metodologias asignada por el lider para el | Cronograma de
pedagdgicas, estrategias | area de Bilingliismo, | Actividades de
didacticas activas, | aplicando normas, procesosy | Formacién
formacidn por proyectos y | metodologias pedagdgicas, | Complementaria.
los protocolos | estrategias diddcticas activas, | Evidencias de
institucionales en  la | formacién por proyectosy los | aprendices en
ejecucién de la formacion. | protocolos institucionales en | Territorium.

la ejecucidn de la formacién | Soportes de
complementaria. Evidencias Drive mes
Fichas de formacion English | de marzo.

Does Work:

Level 4, ficha 2910863

Level 4, ficha 2910864

Level 4, ficha 2910885

Level 4, ficha 2910886

9 | Orientar, apoyar y | Dentro de la ejecucién de las | No aplica.
asesorar a los aprendices | acciones llevadas a cabo en el
en el desarrollo de | mesvigente, no fui requerida
proyectos formativos y/o | para apoyar o asesorar a los
productivos en las | aprendices en el desarrollo de
respectivas etapas de la | proyectos formativos y/o
formacion. productivos.

10 | Preparar, orientar | Elaboré y diligencie el | Formatos
desarrollar, apoyar vy | Portafolio del Instructor y | correspondientes al
evaluar  procesos de | aprendiz SENA, desarrollé, | portafolio del
aprendizaje en los | ensefié, retroalimenté vy | instructor: Formato
diferentes grupos | evalué los respectivos temas | de Evidencias.
poblacionales objeto de | establecidos en el disefio
Formacion Integral | curricular para el debido| Cronograma de
Profesional, segun las | aprendizaje del idioma inglés | actividades.
necesidades detectadas Territorium
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en los procesos de |en los cursos de formacidn
aprendizaje y los | complementaria.
programas  curriculares
vigentes.
11 | Desarrollar mecanismos | Llevé a cabo acciones que | Territorium
que faciliten lareflexion, la | favorecen la  toma de | Spoporte de
innovacion, el espiritu | conciencia a través de | Evidencias Drive
investigativo, la | didlogos en la formacion | Mes de Marzo.
creatividad y la | virtual de Bilingliismo acerca
autoevaluacion en los | de la importancia de ampliar
aprendices para su mejora | sus conocimientos a por
miento continuo. medio de la investigacién vy
aprendizaje auténomo del
inglés para su crecimiento
personal y profesional, con el
propésito de estar bien
preparados para su vida
laboral.
12 | Evaluar el proceso de | Hice seguimiento acada uno | Evidencias de
aprendizaje de acuerdo | de los aprendices en el| aprendices.
con las estrategias y al | desarrollo de cada evidencia | Cronograma de
requerimiento de la | exigida semanalmente | actividades.
formacién profesional | dentro de la formacién. Plataforma
integral en las plataformas | Evalué los resultados de | Territorium
establecidas. aprendizaje de formacion | Soporte de
complementaria. Evidencias  Drive
Mes de Marzo.
13 | Formular, ejecutar vy | Se realiza reconocimiento de | Reconocimiento de

evaluar diagndsticos que
conlleven a la
actualizacion y creacién de
disefios, planes,
programas, procesos Yy
productos propios de las
actividades del Centro de
formacién, acordes con su
especialidad y d&rea de
desempeiio, y segun las
necesidades del entorno.

aprendizajes previos con el fin
de diagnosticar el nivel de
inglés de los aprendices para
poder llevar a cabo
actividades que conlleven al
mejoramiento del mismo.

aprendizajes

previos.

Plataforma

Territorium.
Soportes de
Evidencias Mes de
Marzo.

GTH-F-062 V10




SENA

N

14 | Colaborar en el disefio y | Dentro de las acciones | No aplica.
ejecuciéon de programas | realizadas a lo largo de este
de actualizacion de | mes, Marzo, no colaboraré en
instructores del SENA en | el disefio y ejecucidn de
aspectos pedagdgicos y de | programas de actualizacidn
la especialidad en que | de instructores del SENA y de
imparte Formacidn | otras entidades.
Profesional.
15 | Emitir concepto cuando le | En el desarrollo de las | No aplica.
sea solicitado, acerca de | actividades ejecutadas para el
los planes y programas | mes vigente, Marzo, no se me
presentados por | solicitd6  emitir  concepto
entidades aspirantes a | alguno acerca de los planes y
ingresar a la cadena de | programas presentados por
formacién o a obtener | entidades aspirantes a
reconocimiento de cursos, | ingresar a la cadena de
o sobre especificaciones | formacion o a obtener
técnicas de maquinaria y | reconocimiento de cursos.
equipo, materiales e
insumos para la formacién
profesional integral.
Presentar su concepto vy
recomendaciones.
16 | Participar enlaslaboresde | Para el mes de marzo no se | No aplica.
montaje y puesta en | me solicitdé participar en las
marcha de equipos vy | labores de montaje y puesta
magquinaria utilizadosenla | en marcha de equipos y
Formacion Profesional | maquinaria utilizados en la
Integral, si es del caso. Formacién  Profesional
Integral.
17 | Responder por la | Dada la naturaleza de Ila | No aplica.
integridad y buen uso de | formaciéon  virtual
materiales, equipos y | complementaria, para este
demads elementos de la|mes, no hice uso de
institucidn puestos bajo su | elementos, equipos y/ o
cuidado. materiales de la institucion.
18 | Incorporar las tendencias | Se hace uso de gran variedad | Plataforma
tecnolégicas, pedagdgicas | de recursos y herramientas | Territorium.

y de gestion, al disefio
técnico pedagdgico de las

TICs.
para el desarrollo y ejecucién

GTH-F-062 V10




SENA

N

diferentes acciones de
Formacion Profesional en
su especialidad.

de la formacion en

Bilingliismo.

Soportes de
Evidencias Mes de
Marzo.

19 | Solicitar y participar en los | Durante el mes vigente, no | No aplica.
comités de evaluacidon y | fue necesario solicitar ni
seguimiento a aprendices | participar en los comités de
de conformidad con el | evaluacién y seguimiento a
Reglamento del Aprendiz | aprendices dado que no hubo
SENA. lugar a situacion alguna que

asi lo ameritara.

20 | Participar activamente en | En el transcurso de este mes, | No aplica.
las actividades de | Marzo, no fui convocada para
formacidon programadas | participar de actividades de
por le entidad en el area | formacién programadas por
cultural, deportiva, | la entidad en el area cultural,
recreativa, dirigidas a los deportiva, recreativa,
aprendices y en los | dirigidas alos aprendicesy en
programas de cardcter | los programas de cardcter
preventivo que ameriten | preventivo.
de su apoyo y asesoria,
adicionalmente en
actividades de bienestar
dirigidas a los aprendices y
funcionarios.

21 | Reportar en el sistema | Registré en el aplicativo Sofia | Reuniones con

SOFIA PLUS en un plazo no
maximo de 3 dias al corte
trimestral,  todas las
actividades de acuerdo
con los procesos que son
su responsabilidad,
garantizando la calidad de
la informacién vy su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: a)
Registro de los juicios
evaluativos. b) Creacion
de rutas y asociacién de
aprendices. c) Registro de
juicios  evaluativos del

Plus las respectivas
novedades de aprendices en
formacidn virtual del mes de
Marzo de 2024.

Realicé el registro de los
juicios evaluativos de las
fichas de formacién

complementaria a mi cargo

coordinacién y con
bienestar realizando

cronogramas de
actividades y
horarios.
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reconocimiento de
aprendizajes previos.
d)Comunicar al
Coordinador académico
oportunamente las
anomalias,

inconsistencias,
novedades de aprendizaje
y hallazgos en el registro
de la informacién.

22 | Apoyar los proyectos de | En el curso del mes vigente, | No aplica.
Cooperacién Nacional e | no se me solicité apoyar los
internacional en los cuales | proyectos de Cooperacion
participe el centro de | Nacional e Internacional en
formacion 'y en el | los cuales participe mi centro
desarrollo de | de formacion.
innovaciones pedagdgicas
del area especifica en que
se desempefie, mediante
proyectos de
investigacion, en
concordancia con las
exigencias de desarrollo
sostenible.

23 | Integrar los equipos de | Para el mes de Marzo no se | No aplica.

desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para
garantizar integridad en la
formulaciéon de proyectos
formativos, el disefno de
actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas, para la selecciéon
de aprendices entre otras.

me solicitdé integrar los
equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios

por programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas.
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24 | Participar en la | Durante el mes de Marzo, no | Territorium
programacion y ejecucién | fuillamada a participar en
del proceso de induccidn | la programacion y ejecucidn
de aprendices de | del proceso de induccién de
formacién titulada y el | aprendices de formacién
reconocimiento de | titulada. Sin embargo, se
aprendizaje previos | realizd proceso de
siempre y cuando cumpla | reconocimiento de
con el objetivo contractual | aprendizajes previos para
de ejecutar acciones de | aprendices de fichas de
formacién diferentes a la | formacién complementaria
induccion. a mi cargo.

25 | Apoyar la programacién y | En el desarrollo de acciones | No aplica.
seguimiento de la | del mes de Marzo no se me
formacidn por proyectos o | solicitd apoyar la
conjunto de proyectos por | programacion y seguimiento
redes tecnoldgicas que | de laformacién por proyectos
garanticen laintegridad en | o conjunto de proyectos.
la ejecucion del proceso
de aprendizaje en caso de
ser designado como
gestor de proyectos.

26 | Dar correcto | Suscribi un Unico contrato | Portafolio Instructor,
cumplimiento a su objeto | No. CO1.PCCNTR.5853277 Horas Sofia,
contractual; el instructor | del aflo 2024, con el Centro | evidencias Drive.
contratista no puede | Nacional de Hoteleria,
suscribir otro contrato en | Turismo y Alimentos y di
diferente  Centro de | correcto cumplimiento al
Formacion o | objeto contractual del
dependencias del SENA. mismo.

27 | Colaborar activamente | Dada la naturaleza de la | No aplica.
con las disposiciones | formacion  virtual
sobre aseo y orden de los | complementaria no hice uso
ambientes de formacién. | de ambientes de formacion

de mi centro.
28 | Apoyar la gestion | Para el mes de Marzo no fui | No aplica.

contractual del Centro de
Formacidon requerida en
aspectos técnicos segln
las necesidades para

requerida para apoyar la
gestion contractual del
Centro de Formacion.
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adquisicion de bienes vy
servicios requeridos para
la formacidn.

(libros y/o ayudas
didacticas, etc.) y equipos
dentro de los plazos
estipulados y presentar el
paz y salvo
correspondiente para el
ultimo pago.

29 | Usar racional y | Dada la naturaleza de la | Lista de chequeo del
adecuadamente los | formacién  virtual ambiente de
materiales de formacion, | complementaria no hice uso | formacién.
equipos, herramientas e | de materiales de formacioén,
infraestructura con que | equipos, herramientas e
cuenta el Centro de |infraestructura con que
formacién para el [ cuenta el Centro de
desarrollo de su actividad | formacidn.
misional.

30 | Reintegrar los materiales | Para el mes de Marzo no | No aplica.

solicité materiales ni equipos
en mi Centro de formacidn.

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.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidén contractual.
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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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y certificados de afiliacién a salud, pensidon y ARL el No. 75332224 de la planilla,

operador Mi planilla y periodo Febrero de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

j?" Loty

Firma

Sanyi Lorena Rojas Ledn
Contratista

C.C. No. 1033743090 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO LEON GONZALEZ PAEZ

Supervisor(a) Contrato No. No. CO1.PCCNTR.5853277 de 2024

Coordinador Académico Industrias Alimentarias
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