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PROCESOGESTIONDEL TALENTOHUMANOFORMATOINFORME MENSUAL
EJECUCIONCONTRACTUAL

Bogotd,30de NOVIEMBRE de2024

Sefior(a)

CARLOSJAVIERGONZALEZ NAVARRETE SUPERVISOR(A)
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5773099

Coordinador Académico de Alimentos y bebidas

Centro NacionaldeHoteleria, TurismoyAlimentos ) »
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes NOVIEMBRE del afio
2024

Referencia:No CO1.PCCNTR.5773099 delafio 2024

Juan Camilo Rojas Gutierrez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1032471725 de Bogot3d, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Alimentos y bebidas, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios No. CO1.PCCNTR.5773099 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 cuarenta y ocho millones
setenta y nueve mil treinta y cinco pesos M/CTE. (S 48.079.035). Esta suma sera pagada por el SENA
al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente al mes de enero de 2024
por valor de un millén trescientos treinta y nueve mil seiscientos sesenta y cuatro pesos M/CTE. (S
1.339.664); b) diez (10) pagos iguales por los meses de (febrero) a (noviembre) de 2024, por valor de
cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos M/CTE. ($
4.465.545) cada uno; c) un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de

dos millones ochenta y tres mil novecientos veintitiin pesos M/CTE. ($ 2.083.921).
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Plazo: Serdhastael14 de diciembre de 2024.

OBJETO: Prestar servicios personales de caracter temporal como Instructor para orientar Ig
formacidn de acuerdo a la guia para desarrollar los procesos formativos en formacién Tituladg

y/o Complementaria presencial y/o virtual del Centro Nacional de Hoteleria Turismo y alimentos

sedes, subsedes y/o ambientes dispuestos para la formacion

ObligacionesEspecificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1 |Ejecutar las actividades de
formacidnprofesional integral
que le sean asignadas en su
programacion.

Oriente la formacion en
taller abierto Horario
establecido por la
coordinacién académica
de Alimentos y Bebidas.
Fichas en formacién

T. Abierto. Servicio de
Restaurante Urapanes.

Documentoenelcual
se verificalas horasde
apoyo formacion,
durante el mes de
NOVIEMBRE de
2024

de Sena Sofia plus,
listadosdeasistencia

2 | Cumplir con las normas,
reglamentos e instrucciones
delSistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el
Trabajo delSENA, segunla
normatividad vigente.

Realicéyaprobélos cursos de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) y Manual de
Discapacidad y su Politica en
elSENA.

Certificados de
aprobacién emitidos
en la plataforma

ENA Contratistas.

Utilizar en debida forma
las claves asignadas paran
elingreso alos sistemas de
informacién y gestion del
SENA, que requiera para la
ejecucién del contrato y al
finalizar el mismo, informarpara
su

desactivacion,
garantizando la seguridad
y reserva de la

Utilicé los accesos a los
sistemas de informacion
dandole un correcto y
privado uso alas claves
asignadas.

Usé responsablemente las
plataformas de aprendizajey
administracion dispuestas por
la entidad.

Accesos y claves de:
Correos nstitucionales
SENA y Misena,
Compromiso, Sofia

Plus, SENAContratistas,
SECOP Il, Sigep I, Agencia
Publica de Empleo
(APE)Territoriumy

One Drive.

GTH-F-062V10




4
SENA

N

informacién conocida por
estos u otros medios
durante la ejecucion

del contrato.

Mantener actualizados los
sistemas de informacion
sobre los cuales se le haya
asignado usuarioy
contrasefia durante la
ejecucion del contratoy
entregar a la entidad a
través del supervisor las
evidenciasdelestado en que
se encuentre, en los
informes de ejecucion
contractual parcial o final.

Registré
diariamenteen la
plataforma Sena
Sofia Plus

SENA, las
respectivas
novedades por
concepto de

las inasistencias
diarias de los
aprendices
durante

el mes de
NOVIEMBRE de 2024;
delas fichas
asignadas porla
Coordinacion
Académicaenell
trimestre

del afio.
Carguéenla
plataforma
Territorium con las
fichas
asociadas, las
actividades de
aprendizaje,
anuncios,
llamados de
atenciony
corregi las
evidencias
presentadas por los
aprendices.
Actualicé los
sistemas de
informacion del
SENA a los
cuales tengo
ingreso
permanenteenel
2024,

Mantuve
actualizadas las
plataformasSigepll
y APE,

Correos
institucionalesSENA
y Misena, novedades
de subidas a Sofia
Plus. Claves y
accesos a las
plataformas:
SENA Contratistas,
Territorium, Sigep I,
APE, One Drive y
Secop ll.
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referentes ala hoja de vida.

Participar en proyectos
y programas
tendientes al desarrollo
de las capacidades
fisicas, psicoactivas,
éticas, morales,
sociales y los valores
qgue requieren los
aprendices para
avanzar en su proceso
formativo con el grupo
de Bienestar al
Aprendiz.

NO APLICA

NO APLICA

Presentar informes mensuales
de la ejecucién del contrato o
sobre las acciones
encomendadasy losproductos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
FormacionProfesional.

Elaboréy subiaDrivey
a

SECOPII
oportunamente el
Informe Mensual de
Ejecucion Contractual,
planilla de pago de
seguridad

social, las diferentes
evidencias presentadas
por

los aprendices y
adicionalmente hice

Formato Informe
Mensual Ejecucién
Contractual de
enero, Formato
Planeacidn
Pedagdgica del
Proyecto formativo,
Malla Curriculary
Estructura curricular
del programa a
impartir.
Evidencias de
aprendices, soporte

todos los pago de seguridad
requerimientos social, horas Sofiay
solicitados plataforma
por el Coordinador Miplanilla.
Académico durante el
mes.
Atender la formacion de Planeé, organicé, ejecutée Listados de

aprendices en el area
especifica del respectivo
programade formacion, enlas
competencias programadas y
los resultados de aprendizaje
asignados.

imparti formacion
presencial
eneltallerabierto urapanes
a las fichas
asignadasporel
Coordinador
Académico,

Aprendices de las
fichas asignadas por
la Coordinacién de
Alimentosy Bebidas.
Formatos de las
asistencias de las
fichas asignadas en
el 3 trimestre de
2024,
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8| Aplicar normas, Cumplir con la Listados de

procesosy programacion Asistencia
metodologias asignada por la semanal
pedagoglcas, Coordinacion para elsiguiente
estrategias (.
didacticas activas, Académicadeacuerdo programa de
formacién por con las formacion:
proyectos y los normas, procesosy Técnico
protocolos metodologias en cocina Horario
institucionales en la pedagogicas, asignado para las
ejecucion de la estrategias didacticas fichas, porparte de
formacién. activas, la Coordinacién de

formacidn por Alimentos y

proyectos y los Bebidas.

protocolos

institucionalesdel

SENA.

9 | Orientar, apoyary asesorara los Realicé acompafiamiento y| Evidencias
aprendices en el desarrollo de seguimiento presencial a los|presentadas por los
proyectos formativos y/o aprendices de sus proyectos|aprendices del
productivos en las respectivas formativos y/o productivos | programa:Técnico en
etapas de la formacién. cocina
Preparar, orientar, desarrollar, Retroalimenté el Portafolio Formatos

10 |apoyary evaluar procesos de del Instructor y aprendiz correspondientes al

aprendizaje con estrategias para
el aprendizaje en los diferentes
grupos poblacionales objeto de
Formacidn Profesional Integral,
segunlas necesidades detectadas
en los procesos de aprendizaje y
los programas curriculares
vigentes.

SENA para las fichas
asignadas enel ltrimestre de
formacion

portafolio del
instructor: Guias
actualizadas de
cocina para el
siguiente programa
de formacion
técnico: Técnico en
cocina,Formato de
Evidencias, Formato
de Acciones diarias
en formacién,
FormatodeTrabajo,
Cronograma de
actividades.
FormatolLlamado de
Atencion. Formato
Plan de
Mejoramiento.
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FormatodePlande
Trabajo del 3
trimestre.
Listado deAsistencia
de formacién de
Sofia Plus. Horario
de Coordinacion
Académica de
Alimentosy Bebidas.
Materiales de
apoyo para la
formacion.
Evidencias subidas
en Sena Sofia Plusy
Territorium y Drivey
correos
institucionales SENA
y Misena.

11| Desarrollar mecanismos Creé conciencia a través de Formato de Acciones
que faciliten la reflexion, diélogos_ enla formacic’m diarias en formacién,
la innovacién, elespiritu presencial d_e cocina Cronograma de
. L acercade laimportanciaen .
investigativo, la ampliarsus conocimientos a actividades, Formato
creatividad y la través de la investigacion y de Trabajo, Formato,
autoevaluacion en los aprendizaje auténomo de la Llamado de
aprendices para su gastronomia para su Atencidén, Formato
mejoramiento continuo. crecimiento Plan de
perso'ne_lly profe5|ona.l, conel Mejoramiento,
propésito de estar bien
preparados para su vida Formato Plan de
laboral. Trabajo, Listado de
Asistencia de
formacion, horario
asignado por parte
de la Coordinacidn
Académica de
Alimentos y Bebidas,
las evidencias
presentadas por
aprendices,
12| Evaluar el proceso de Hice seguimiento oraly Formato de

aprendizaje de acuerdo
con las estrategias
pedagdgicas y al
requerimiento de la
formacién profesional
integral en las
plataformas
establecidas.

escrito acadauno delos
aprendices en el
desarrollo de

cada evidencia exigida
semanalmente dentro
de la

formacion de taller
abierto urapanes .

trabajo,Cronograma de
actividades diarias,
Reconocimiento de
aprendizajes previos,
Formato Plan de
Mejoramiento, One
Drive, Territorium,
Correos
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institucionales SENA
y Misena

13

Formular, ejecutar y evaluar
diagnésticos que conlleven a
la actualizaciény creacién de
disefios, planes, programas,
procesos y productos propios
de las actividades del Centro
de formacién, acordes con su
especialidad y area de
desempeiio, y segun las
necesidades del entorno.

No aplica

No aplica

14

Colaborarenel disefio y ejecucion
de programas de actualizacion de
instructores del SENA en aspectos
pedagdgicos y de la especialidad
en que imparte Formacion
Profesional.

No aplica

No aplica

15

Emitir concepto cuando
le sea solicitado, acerca
de los planes y
programas presentados
por entidades aspirantes
aingresaralacadenade
formacién o a obtener
reconocimiento de
cursos, o sobre
especificaciones técnicas
de maquinaria y equipo,
materiales e insumos
para la formacion
profesional integral.
Presentar su conceptoy
recomendaciones.

No aplica

No aplica

16

Participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos y
magquinaria utilizados en
la FormacionProfesional
Integral, si es del caso.

No aplica

No aplica
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17

Responder por la
integridad y buen
uso de materiales,
equipos y demas
elementos de la
institucion puestos
bajo su cuidado.

Utilicé de lunes aviernes,

de

manera adecuada y
responsable los equipos y
demads elementos de
formacidn: cocina urapanes

Verificacidn de los
equipos, control del
estado de los
equipos,etc.

18

Incorporar las tendencias
tecnoldgicas, pedagdgicasy
de gestion, al disefio técnico
pedagdgico de lasdiferentes
acciones de Formacién
Profesional en su

Implementé herramientas
Tecnoldgicaspara el proceso
de formacidn en el taller
abierto urapanes

Uso de apoyos
auidiovisuales(videos)
para el desarrollo de las
paracticas en el taller
urapanes

especialidad.
19| Solicitary participaren los comités Hiceparte activade los Formato Asistencia
de evaluacién y seguimiento a comités académicos, Comité Académico,
aprendices de conformu;lad conel programados por los Acta de Comité
Reglamento del Aprendiz SENA. equipos Académico, Formato
ejecutores de las fichas Plan de
asignadas enel 3 Mejoramiento y
trimestrede Formato Llamado
2024, por la Coordinacion |de Atencidn.
Académica de Alimentos y
Bebidas.
20| Participar activamente en Acompafié a los aprendices | Listasde asistenciay

las actividades de
formacién  programadas
por la entidad en el drea
cultural, deportiva,
recreativa, dirigidas a los
aprendices y en los
programas de caracter
preventivo que ameriten
de su apoyo y asesoria,
adicionalmente en
actividades de bienestar
dirigidas a los aprendices y
funcionarios.

el

las

diferentes actividades
programadasporeldread
Bienestar al Aprendiz
durante

el 3 trimestre de 2024.
Asisti e hice parte de las
actividades propuestas y

de
formaciénparalos
instructores.

de las fichas asignadas por

Coordinador Académico, a

programadas por el Centro

correos enviados

con

la invitacion y
programacionde las
actividades.
e
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21 |Reportarenel sistema SOFIA PLUS Registréenel aplicativo Novedades subidas
en un plazo no maximo de 3 dias Sofia en Sena Sofia Plus,
al corte trimestral, todas las Plus las respectivas LMS, listados de
actividades de acuerdo con los inasistencias y novedades asistencia,
procesos que son su presentadas en el mes de evidencias de
responsabilidad, garantizando la NOVIEMBRE, con las aprendices, correos
calidad de la informacién y su fichas asignadas enel 4 institucionales SENA
coherencia en el proceso trimestrede y Misena.
formativo, tales como: a) Registro 2024.
de los juicios evaluativos. b) Notifiqué al Coordinador
Creacion de rutas y asociacién de Académico de Alimentosy
aprendices. c) Registro de juicios Bebidas, sobre las
evaluativos del reconocimiento de novedades
aprendizajes previos. d) presentadas durante el mes,

Comunicar al coordinador con cada ficha asignada en
académico oportunamente las el
anomalias, inconsistencias, 4 trimestre.
novedades de aprendizajey
hallazgosenelregistro dela
informacion.
22 Apoyar los proyectos de No aplica No aplica
Cooperacion Nacional e
Internacional en los cuales
participe el centro de formaciony
en el desarrollo de innovaciones
pedagodgicas del dreaespecifica en
que se desempeiie, mediante
proyectos de investigacion, en
concordancia con las exigencias
de desarrollo sostenible.
23 Integrarlosequipos de desarrollo No aplica No aplica

curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
integridad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio
de actividades de aprendizaje, el
disefo de talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas, para la seleccion de
aprendices entre otras.
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24

Participaren laprogramaciony
ejecucién del proceso de
induccién de aprendices de
formacion tituladay el
reconocimiento de
aprendizajes previos siempre y
cuando cumpla con elobjetivo
contractual de ejecutar
acciones de formacion
diferentes a la induccion.

Hiceparteactivade
las
diferentescharlasde
induccion (cocina y
demas programadas
por el

Coordinador
Académico)de
lasfichasnuevasque

entraron en el 4
trimestre.

Horario programado
por coordinacién

25

Apoyar la programaciény
seguimiento de la
formacién por proyectos o
conjunto de proyectos por
redes tecnoldgicas que
garanticen laintegridad en

Participé en reuniones
presencialesde equipos
ejecutores, con el
propésito

de poder hacer
seguimiento a

Reuniones con
instructores delas
fichasasignadas y
sus actas.
Unificacién de
criterios yruta de

la ejecucion del proceso de larutadetrabajo trabajo para las
aprendizaje en caso de ser unificada, competencias
designado como gestor de paraeladecuado cada
proyectos. desarrollo programaque
de losprogramas se
establecidos. imparte
formacion
26| Darcorrecto cumplimiento No aplica No aplica

a su objeto contractual; el
instructor contratista no
puede suscribir otro
contrato en diferente
Centro de Formacion o
dependencias del SENA
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27 Colaborar activamente Ayudéyparticipé a Listade chequeoy
con las disposiciones mantener Formatode Aseo de
sobre aseoyorden de los ordenado y limpio el Ambientes de
ambientes de formacidn. ambiente de formacién: Formacion.

cocina urapanes
28 |Apoyar la gestion No aplica No aplica
contractual del Centro de
Formacién requerida en
aspectos técnicos segunlas
necesidades para
adquisicion de bienes y
serviciosrequeridos parala
formacioén.
Usarracional y adecuadamente Utilicé de manera Listadechequeo del
29 los materiales de formacion, responsable y apropiada ambiente de
equipos, herramientas e los formacion.
infraestructuracon que cuenta ) .
el Centro de formacidn para el equipos, herramientas e
desarrollo de su actividad infraestructura del
misional. Centro de
formacidén; en especial el
ambiente de formacion
cocina urapanes
3( Reintegrar los materiales No aplica No aplica

(libros y/o ayudas
didacticas, etc.) y equipos
dentro de los plazos
estipuladosy presentar el
pazy salvo
correspondiente para el
ultimo pago.
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A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidnde este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato

Informe Legalizacion 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DELAORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENT DESPLAZAMIE DESPLAZAMIE
0 NTOINICIAL NTOFINAL
1.
2.

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 ejecuciéncontractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar 003A Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados vy el
No. PLANILLA No 81570285 MES NOVIEMBRE 2024 JUAN CAMILO ROJAS GUTIERREZ de la
planilla,operador M| PLANILLA.COM, periodo OCTUBRE de 2024, (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,

Juan Camla (_b'JM %
JuanCamilo Rojas
Gutierrez
Contratista

C.C.N0.1032471725 deBogota

Recibiasatisfaccion:

Firma

CARLOSJAVIERGONZALEZ NAVARRETE
Supervisor(a)Contrato CO1.PCCNTR.5773099de 2023
CoordinadorAcadémico de Alimentos y bebidas

12
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