SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, mayo 31 de 2024

Sefior (a)
PATRICIA ROSMERY SERRANO SANTIAGO

Supervisora Contrato No. 5778445 de 2024
Coordinadora Académica programas Hoteleria y Salud
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes mayo del afio 2024

Referencia: No 5778445 del afio 2024

Norma Patricia Gutiérrez Ferrer, identificado con la cédula de ciudadania No0.32.686.651, de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Formacion Titulada y/o
complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo CUARENTA Y OCHO MILLONES
QUINIENTOS VEINTICINCO MIL QUINIENTOS OCHENTA' Y NUEVE PESOS M/CTE ($48.525.589)
Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario al que pertenezca el contratista. Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago por valor de UN
MILLON TRECIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SESENTA Y TRES
PESOS MICTE ($1.339.663) correspondiente al mes de enero, b) diez pagos iguales por valor
de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4.465.545) comprendidos de febrero,marzo, abril,
mayo, junio, julio, agosto, septiembre octubre y noviembre de 2024. c) un ultimo pago por valor
de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS M/CTE ($2.530.476).L PESOS M/CTE ($3.800.000) correspondiente a los 17 dias
del mes de diciembre de 2024. Los honorarios seran pagados por el Sena al contratista de acuerdo
con el cronograma definido por la direccionAdministrativa y financiera dela Direccidon General, en
la cuenta de ahorros No0.40425324668 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.
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Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacién Profesional Integral, en FORMACION
REGULAR TITULADA'Y COMPLEMENTARIA para el Programa COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Desarrollar actividades de
formacion profesional en
los programas definidos
por elcentro

Oferta cerrada Auxiliar arreglo
de habitaciones. 2926746
Sodexo 2938950, aux
alimentacidn y limpieza
2927560, TecnOlogo en OF
2902553, Coordinacion de
servicios hoteleros 2933204

Reporte Mensual
Sofia Plus
(Académico.

actividades asignadas por el
supervisor que permitan el
adecuado seguimiento de la
etapa lectiva

y/o productiva

asignadas para el desarrollo
de laFPI

2 Entregar al equipo de Sofia Informaciones entregadas, Programacion de la
Plus la informacion requerida asociacion de rutas de formacion en Sofia Plus
para la asignacion de rol aprendizaje
instructor SENA y
disponibilidad en el horario en
el aplicativo

3 | Hacer evaluacion En clase se realizo Programacion de la
correspondiente a los cursos actividades evaluativas y formacion en Territorium
asignados en el aplicativo Territorium y Sofia Plus

se evaluaron las actividades
desarrolladas por los
aprendices

4 | Garantizar que se realicen los Reporte oportuno de Programacion de la
juicios evaluativos de las archivo de los juicios formacion en Territorium
competencias y fichas asignadas | evaluativos a la y Sofia Plus

coordinacién

5 | Implementarlos procesos de Entrega de la documentacion | Se entrega informes
gestidon documental adoptados vigente, mensuales de la
por la entidad requerida por el centro ejecucion

6 Apoyar en las demas Desarrollo de actividades Aplicar planes de

mejoramiento si se
requieren y seguimiento a
los aprendices para el
desarrollo de la FPI

A continuacidn, 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 Legalizacién 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.

2
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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
N0.1062660459 de la planilla, Mibanco del mes de abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitrdmites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Norma Patricia Gutiérrez Ferrer
Contratista
C.C.No. 32686651

Recibi a satisfaccion:

Patricia Rosmery Serrano Santiago

Supervisor(a) Contrato 5778445 de 2024
Coordinadora Académica programas Hoteleria y Salud
Centro Comercio y Servicios
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NORMA PATRICIA GUTIERREZ FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2938950 - SERVICIOS DE ALIMENTACION Y LIMPIEZA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EMPRESAS Y

1. APLICAR MEDIDAS DE PREVENCION DEL RIESGO BIOLOGICO DE ACUERDO CON SU ACTIVIDAD LABORAL Y NORMAS TECNICAS
ESTABLECIDAS

2. REALIZAR PROCEDIMIENTOS BASICOS DE LIMPIEZA EN AREAS SEGUN ESTANDARES ESTABLECIDOS Y ESPECIFICACIONES DE
LA EMPRESA

3. APLICAR TECNICAS ESPECIFICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN INSTALACIONES LOCATIVAS SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS POR LA EMPRESA Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES

4. UTILIZAR LOS PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN SUCIEDAD Y SUPERFICIE CUMPLIENDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL
FABRICANTE Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES VIGENTES

5. REALIZAR AJUSTES REQUERIDOS, DE ACUERDO CON RESULTADOS ENCONTRADOS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: VIGENTE.
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

FICHA 2933204 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES CON BASE EN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y
modelos gestidn
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun
modelo de gestion

Supervisar procesos de produccion de acuerdo con
procedimientos técnicos

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2926746 - SERVICIO DE ARREGLO DE HABITACIONES
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MANTENER LAS HABITACIONES DE ACUERDO CON
ESTANDARES ESTABLECIDOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR LOS MATERIALES, SUMINISTROS, EQUIPOS Y UTENSILIOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ARREGLAR LAS HABITACIONES SIGUIENDO LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA GERENCIA.

INTERPRETAR EL PLAN DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL CUADRO DE CONTROL Y LA ASIGNACION DE HABITACIONES

REPORTAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO, OBJETOS OLVIDADOS Y FALTANTES SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

REVISAR EL ARREGLO DE LAS HABITACIONES SEGUN LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

SOLICITAR LOS SUMINISTROS NECESARIOS DE ACUERDO CON EL PLAN DE TRABAJO Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

FICHA 2902553 - ORGANIZACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL AREA. (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 004 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON
POLITICAS INTERNAS.

DISENAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON
LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL
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PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

FICHA 2927560 - SERVICIOS DE ALIMENTACION Y LIMPIEZA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EMPRESAS Y

1. APLICAR MEDIDAS DE PREVENCION DEL RIESGO BIOLOGICO DE ACUERDO CON SU ACTIVIDAD LABORAL Y NORMAS TECNICAS
ESTABLECIDAS

2. REALIZAR PROCEDIMIENTOS BASICOS DE LIMPIEZA EN AREAS SEGUN ESTANDARES ESTABLECIDOS Y ESPECIFICACIONES DE
LA EMPRESA

3. APLICAR TECNICAS ESPECIFICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN INSTALACIONES LOCATIVAS SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS POR LA EMPRESA Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES

4. UTILIZAR LOS PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN SUCIEDAD Y SUPERFICIE CUMPLIENDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL
FABRICANTE Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES VIGENTES

5. REALIZAR AJUSTES REQUERIDOS, DE ACUERDO CON RESULTADOS ENCONTRADOS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.
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MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: VIGENTE.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 167,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: NORMA PATRICIA GUTIERREZ FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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