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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Montería, 12 de abril 2024 

 

Señor (a) 
David Alberto Ortega Mejía 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5852628 
Coordinador Académico 
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba 
Montería 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Abril del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR.5852628 del año 2024 

Lisdeidy Alendra González, identificado con la cédula de ciudadanía No. 22712435 de 
Palmar de Varela- Atlántico, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, 
Industria y Turismo de Córdoba, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA 
Y DOS MILLONES TRECIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE 
($32.345.085). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
un (1) por el mes de febrero de 2024 por valor de UN MILLÓN CIENTO CINCUENTA Y CINCO 
MIL CIENTOS OCHENTA M/CTE ($1.155.180) b) nueve (9) pagos por el mes de marzo a 
noviembre de 2024 por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL 
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($3.465.545). 

Dichos 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. 67852258664 del banco Bancolombia, cuyo titular es la contratista; el 
cambio de la cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del 
contrato con el fin de sustituir los trámites pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar 
los trámites administrativos del pago, tales como la certificación expedida por el supervisor 
del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del objeto y 
obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificación de los aportes al sistema 
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de salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como todos los documentos necesarios para el 
pago. 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2024. 

OBJETO:  

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR 
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL 
PROGRAMA OFERTA REGULAR, TITULADA Y COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL 
CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CÓRDOBA. 

 

Obligaciones Específicas 

:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear y ejecutar la formación 
profesional en el área de su 
educación de acuerdo con el 
programa y la competencia 
asignada, para el logro de los 
resultados de aprendizaje 
definidos, cumpliendo las horas 
de formación de las 
competencias de los programas 
de formación equivalentes a la 
programación de la Formación 
Profesional Integral. 

Planeación y ejecuto el 
proceso de formación 
titulada del programa: ficha 
2877834 de restaurante y 
bar.  
Y ficha 2823903 de servicio 
de alojamiento.  
Ficha 2947035 
complementaria de etiqueta 
y protocolo en el servicio a la 
mesa  
y actividades de apoyo a la 
formación horas registradas 
en Sofía Plus como proyecto 
de modernización y dotación 
ambiente de restaurante y 
bar.    

Anexo 1.  
Registro de actividades  
en Sofía plus apoyo a la 
formación  
Anexo 2.  
Las asistencias Y fotos de 
los aprendices a 
formación en servicio de 
alojamiento ficha 
2823903 
Anexo 3.  
Asistencia, foto y reporte 
de juicios evaluativos 
complementario etiqueta 
y protocolo ficha 2947035 
Anexo 4.  
Asistencias y foto de los 
aprendices de servicio de 
restaurante y bar ficha 
2877834 
Se proyecta inicio el 15 de 
abril con inducción y 
clases de servicio de 
Alojamiento ficha 
2926685 
Anexo 5.  solicito 
complementario para 
iniciar el día 19 de abril. 
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2 Apoyar la elaboración de la 
planeación pedagógica, guías 
de aprendizaje, instrumentos 
de evaluación, plan de trabajo, 
ayudas didácticas requeridos 
para el desarrollo de los 
procesos de formación 
asignados. 

Se siguió con la elaboración 
e inicio la ejecución de las 
guías de aprendizaje para la 
competencia de servir 
alimentos y bebidas ficha: 
2877834 del programa de 
servicio de restaurante y bar, 
así como las guías del 
programa de servicio de 
Alojamiento ficha: 2823903 
para la el desarrollo de la 
temática. 

Anexo 6. 
 Actualización final de la 
guía de aprendizaje de 
Alojamiento de la ficha: 
2823903 en el Drive que 
le compartí al 
coordinador están las 
actividades entregadas 
por los aprendices  
 
Anexo 7.   
Actualización de la guía 
de restaurante y bar ficha 
2877834 en el Drive que 
le compartí al 
coordinador están las 
actividades entregadas 
por los aprendices  
 
Anexo 8.  
Pantallazo del DRIVE 
compartido al supervisor 
David ortega a su correo 
Sena 
 

3 Registrar en el aplicativo SOFIA 
PLUS, todas las evidencias del 
proceso formativo: crear las 
rutas de aprendizaje, asociar 
aprendices, realizar registro de 
inasistencia de aprendices, 
planes de mejoramiento y 
registrar juicios evaluativos, 
acorde con los lineamientos 
institucionales. 

Realice registro de 
inasistencia y evaluación en 
Sofía plus,   
aprendices de la Fichas 
2823903 servicios de 
alojamiento, ficha 2877834 
inasistencia de servicio de 
restaurante y bar y 
evaluación de la ficha 
2947035 etiqueta y 
protocolo en la mesa  

Anexo 9.  
Pantallazo del registro en 
Sofía de a la inasistencia y 
evaluación y de 
alojamiento ficha 
2823903, inasistencia de 
servicio de restaurante y 
bar ficha 2877834 y 
evaluación de 
complementaria 2947035 

4 Participar en las reuniones de 
equipos de ejecución de la 
formación por grupo o áreas, 
según la determinación de la 
respectiva Coordinación 
Académica y de acuerdo con el 
procedimiento establecido por 
la institución, para garantizar 

Me reuní con la profesora 
María Contreras Bernarda, el 
viernes 2 de abril para 
acordar los días de inducción 
y clase para el grupo nuevo 
de alojamiento ficha 
2926685 proyectadas para 
los días 15 y 17 de abril 

Anexo 10. 
Pantallazo de las guías 
que me paso la 
instructora para la 
inducción de servicio de 
alojamiento ficha 
2926685  
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integralidad en el diseño de 
actividades de aprendizaje. 

autorizado al coordinador 
David ortega 

5 Presentar las actas finales de 
cierre de etapa lectiva de las 
fichas asignadas como 
responsable, acorde con los 
lineamientos institucionales. 

No aplica porque todas las 
fichas están en etapa 
electiva actualmente 

Las fichas se encuentran 
en etapa electivas y no 
han terminado su 
formación  

6 Apoyar el trámite de las 
novedades de deserción de 
aprendices acorde con lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz. 

No se han presentado 
novedades de deserción   

No hay novedades por 
ningún aprendiz a 
desertado hasta la fecha 

7 Asistir a los aprendices en las 
novedades acorde con lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz 

Aun no se han presentado 
novedades durante  las 
formación con los 
aprendices  

No se ha presentado 
novedad durante la 
formación que he 
impartido  

8 Aportar todos los documentos 
soporte del proceso de 
formación profesional, 
publicados en la plataforma 
SIGA, así como los requeridos 
para aseguramiento de la 
calidad (Autoevaluación y 
Registro calificado). 

se presentan el avance del 
proyecto de modernización y 
dotación del ambiente de 
formación con la receta 
estándar, pedido de material 
de formación, equipo, 
herramientas y utensilios 
para el desarrollo de las 
clases  para el programa de 
servicio de restaurante y bar  

   
Anexo 11. avance del 
formato de pedido con 
foto, descripción, 
cantidad y precio con tres 
cotizaciones se proyecta 
inicio de la justificación. 

9 Participar en proyectos de 
investigación aplicada, técnica 
y pedagógica en función de la 
formación profesional de los 
programas relacionados con el 
área temática 

Debido a que me encuentro 
trabajando en el proyecto de 
modernización y dotación 
esperando terminar para dar 
inicio a la participación en 
los proyectos de 
investigación turística  

Anexo 12. Pantallazo 
del pedido para el 
proyecto de 
modernización y 
dotación,  en el drive 
compartido con el 
supervisor  

10 Subir los documentos soporte 
del pago en la plataforma del 
SECOP II en los plazos 
establecidos por la entidad y 
acorde con los requisitos 
legales exigidos. 

se realizó el cargue de los 
documentos en el aplicativo 
SECOP II las carpetas GF y GC 
y el informe de ejecución 
mensual de acuerdo a lo 
solicitado por correo  

Anexo 13.  pantallazo del 
correo de los documentos 
enviados requeridos para 
pago del mes de marzo no 
tengo documentos 
pendientes 
 

11 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo máximo 

No se ha presentado 
ninguna  anomalía  en las 
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de tres (3) días hábiles 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

formaciones con los 
aprendices y me 
planificación de las guías 
de actividades 

No se radicaron 
documentos ya que no se 
presentó ninguna 
novedad 

12 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo no inferior 
a quince (15) días hábiles las 
anomalías, inconsistencias, 
novedades del Contrato (cesión 
-Terminación). 

No se han presentado 
anomalías en el contrato 
sigue ejecución  

No se radicaron 
documentos ya que no 
se presentó ninguna 
novedad del contrato 

13 Atender las solicitudes 
realizadas por el supervisor del 
contrato. 

Termine la capacitación 
sugerida por mi supervisor y 
realice, organice la lista de 
equipos y utensilios 
necesarios para el proyecto 
de modernización y dotación 
así como las recetas 
estándar, las visitar para 
crear nuevas relaciones con 
establecimientos para 
posibles vistas en el área del 
servicio de alimentos y 
bebidas  

 
Anexo 14. Pantallazo del 
correo  Formato de 
eventos que se envió 
diligenciado y al correo 
del supervisor correo 
daortegam@sena.edu.co 

14 Gestionar la colocación de 
aprendices en alguna de las 
modalidades de etapa 
productiva y rendir informes 
periódicos de los resultados 
alcanzados, conforme a las 
instrucciones que les sean 
impartidas 

Debido a mi reciente llegada 
a la ciudad estoy en un 
estudio de la oferta turística 
empezando a conocer los 
establecimientos. Mientras 
estoy trabajando en el 
proyecto de modernización y 
dotación  

Anexo 15 
Registro en Sofía del 
tiempo trabajado y 
proyectado del desarrollo 
del proyecto de 
modernización y dotación 
y complementaria   

 
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.   

 

mailto:daortegam@sena.edu.co
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 
 
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 pago de aportes a seguridad social planilla No 4546180879 correspondiente al 
mes de marzo expedido por Bancoomeva. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en (111) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
 
Firma 

Lisdeidy Alcendra 

González Contratista 

C.C. No. 22712435 de Palmar de Varela- Atlántico 

 

 

Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
David Alberto Ortega Mejía 
Supervisor(a) Contrato Nº CO1.PCCNTR.5852628 de 2024     
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Coordinador Académico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexo 1. Registro de actividades en Sofía (informe de apoyo a la formación) mediante el 
desarrollo del proyecto de modernización y dotación del ambiente de servicio de 
restaurante y bar carpeta con el documento cargado en el Drive compartido con el 
coordinador  
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Anexo 2. asistencia servicio de alojamiento ficha 2823903 los días 2 y 9 de abril 2024 de 
6:00 pm a 10:00 pm. 
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Fotos aprendices en ambiente ficha 2823903 alojamiento  
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Pantallazo de la carga de documentos en la carpeta compartida con el supervisor y de los 
juicios evaluativos  
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Anexo 3. Asistencia, foto y juicios evaluativos a la formación complementaria etiqueta y 
protocolo ficha 2947035 del 15 de marzo al 8 de abril  
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Fotos complementario etiqueta y protocolo ficha 2947035  
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Pantallazo de los reportes evaluativos de etiqueta y protocolo ficha 2947035 cargado en el 

Drive del supervisor 
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Guía etiqueta y protocolo  

Anexo 4. Asistencia y foto a la formación servicio de restaurante y bar am ficha 2877834 los 
días 21 de marzo, 4, 11 de abril. 
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Fotos de ambiente servicio de restaurante y bar ficha 2877834 
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Anexo 5. Pantallazo del correo de solicitud para apertura de complementaria en 
preparación de cocteles  
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Anexo 6. Actualización final de la guía de aprendizaje de Alojamiento de la ficha: 2823903 en el 
Drive que le compartí al coordinador están las actividades entregadas por los aprendices  

Guía actualizada y completa servicio de alojamiento ficha 2823903 
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Anexo 5. Actualización y desarrollo de la guía de aprendizaje de servicio de Restaurante y 
Bar ficha: 2877834 en el Drive que le compartí al coordinador están las actividades 
entregadas por los aprendices  
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Anexo 7.  Actualización de la guía de restaurante y bar ficha 2877834 en el Drive que le 
compartí al coordinador están las actividades entregadas por los aprendices  
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Anexo 8.  
Pantallazo del DRIVE compartido al supervisor David ortega a su correo Sena 
Este DRIVE tanbien contiene la carpeta con el avance de proyecto de mordernizacion y dotacion 
para el ambiene de restaurante y bar y el curso complementario de etiqueta y protocolo ficha 
2947035 

Complementaria 

 
Alojamiento  
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Restaurante y bar  

 
 
Proyecto (pedido) 
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Anexo 9.  
Pantallazo del registro en Sofía de a la inasistencia y evaluación y de alojamiento ficha 
2823903, inasistencia de servicio de restaurante y bar ficha 2877834 y evaluación de 
complementaria 2947035 
Pantallazo del registro en Sofía de a la inasistencia, de alojamiento ficha 2823903 y servicio de 
restaurante y bar ficha 2877834  

Pantallazo inasistencia en Sofía y evaluación individual ficha 2823903 alojamiento  
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Evaluacion etiqueta y protecolo  
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Anexo 10. 
Pantallazo de las guías que me paso la instructora para la inducción de servicio de alojamiento 
ficha 2926685 proyectadas para los días 15 y 17 de abril  
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Anexo 11. avance del formato de pedido con foto, descripción, cantidad y precio con tres 
cotizaciones se proyecta inicio de justificación.  
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Anexo 12. Pantallazo del pedido para el proyecto de modernización y dotación, en el drive 
compartido con el supervisor 

 
Anexo 13.  pantallazo del correo de los documentos enviados requeridos para pago MES DE MARZO 
NO TENGO DOCUMENTOS PENDIENTES  
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Anexo 14. Pantallazo del correo  Formato de eventos que se envió diligenciado y al correo del 
supervisor correo daortegam@sena.edu.co 
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Anexo 15 

Registro en Sofía del tiempo trabajado y proyectado del desarrollo del proyecto de 

modernización y dotación y complementaria   

 

 


