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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Santa Marta,julio de 2020

Sefior

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO

SUPERVISOR CONTRATO No. 1334430

Coordinador Académico

Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena
Santa Marta

Asunto: Informe mensual de ejecuciéon contractual
periodo julio del afio 2020

Referencia: No 1334430 del afio 2020

JAVIER ENRIQUE ALTAMAR DE LEON, identificado con la cédula de ciudadania No. 85.457.901 de Santa Marta,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Logistica Y promocidn Ecoturistica del Magdalena, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe
de actividades realizadas en el periodo de julio.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de VEINTISEIS MILLONES
QUINIENTOS TREINTA Y UN MIL CINCUENTA PESOS M/CTE ($26.531.050) COP incluido IVA. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Siete pagos iguales para los meses de febrero a
agosto de 2020 por un valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA
PESOS.M/CTE ($3.790.150), cada uno.

Plazo: Sera hasta el 03 de septiembre de 2020.

OBIJETO: Prestar los servicios personales para desarrollar actividades de instructor, en la ejecucion de
acciones de formacion profesional integral, en Formacion Titulada, titulada virtual y/o complementaria,
dentro del departamento del magdalena, que ofrece el centro de formacion en su oferta regular en la
especialidad de MESA Y BAR.
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CLAUSULAS
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Orientar la formacion de | Actividades desarrolladas:Impartir Anexo evidencias -ver archivo

aprendices en el area, en las
competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de
los proyectos de formacién
programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del
centro de formacion.

formacién profesional integral al
programa mesay bar, ficha 2066023,
Ante la medida adoptada de aislamiento
preventivo para la contencién del virus
covid-19.La formacion se desarrolla a
través de la plataforma Sena Sofia
Plus- Territorium,Meet de Google,chat
de WhatsApp,Microsoft Team, y los
respectivos correos electrénicos.

A través de la competencia:Servir a los
clientes de acuerdo a estandares
establecidos , se desarrollan los
resultados de aprendizaje Servir
alimentos y bebidas de acuerdo a
manuales de servicio y protocolo y
atender y documentar reclamaciones
del usuario por inconformidad del
producto de acuerdo con la politicas
institucionales,tipos de clientes y
técnicas de comunicacion.

Se dan los temas tedricos para el
desarrollo del servicio de
restaurante:Tipos de servicios,tipos de
montajes,normas y principios para la
elaboracion de menus y se socializa la
guia de aprendizaje la carta y el menu
dentro del portafolio de servicios de un
restaurante.

de evidencias y documentos.

https://drive.google.com/drive/f
olders/1PGzjg30OcKPSFOo __ kt
4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin
g

https://meet.google.com/dcc-
bnga-qui

https://meet.google.com/jjz-
mxeg-gpw

https://meet.google.com/zxa-
zabc-pfg

https://meet.google.com/qpg-
tngx-hdb

https://meet.google.com/ddv-
uyid-gnv

https://meet.google.com/xrm-
bhgj-pyi

inasistencias de los aprendices
a la formacién, registrar en el
aplicativo  institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacion académica las
novedades para aplicacién del
reglamento del aprendiz.

inasistencia de los aprendices a la
formacion, mediante registro de
inasistencias en el aplicativo Sofia Plus.
Registro

2 | Planeary ejecutar el desarrollo | Desarrollo y ejecucion de la formacion a | Material pedagdgico utilizado
curricular del programa (s) que | traves de material de soporte | ver archivo de evidencias -
se le asignen durante la correspondiente 'y pertinente a las | Evidencias en territorium.
ejecucion de su contrato.(pro competencias entre ellas guias y videos. | https://drive.google.com/drive/
yecto de formacion Planeacion folders/1PGzjg30OcKPSFOo_ kt4S
pedagdgica y los recursos vFdeBQFfc5Vk2usp=sharing
didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo
a la formacion e instrumentos
de evaluacion.

6 Llevar control de las | Verificacion de la asistencia e Registro de inasistencia en

sofia plus, de la aprendiz
Yurlaber Giraldo.Teniendo en
cuenta que tiene la facilidad
para acceder a internet, no se
reporta a la formacion.
https://drive.qgoogle.com/drive/f
olders/1PGzjg3OcKPSF0o  kt
4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin

g
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8 Emitir los juicios de evaluacién | Juicios emitidos y registrados en el | Informe de Juicios aplicados a
con base en la valoracién de las | aplicativo Sofia Plus la ficha 2066023.
evidencias de https://drive.google.com/drive/f
aprendizaje y registrarlas en los olders/1PGzjg30cKPSF0Oo__ kt
aplicativos institucionales 4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin
(administrativo y académico), a
maximo tres (3) dias después de
alcanzado el resultado de
aprendizaje.

9 Usar y gestionar las diferentes | Uso de la plataforma  LMS- Uso de la plataforma Meet
plataformas tecnoldgicas | territorium,como apoyo académico en el Google, Territorium,
institucionales de apoyo | proceso formativo de manera virtual Uso de Microsoft Team
académico y administrativo | Teniendo en cuenta la situacion de Ver evidencias anexas
relacionado con su rol, | prevencion ocasionada por la | https://drive.google.com/drive/f
actualizando y registrando de | propagacion del virus Covid 19 olders/1PGzjg30cKPSF0Oo__ kt
manera veraz y oportuna cada 4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin
una de las acciones que a
integran el proceso formativo.

11 | Participar en los equipos, | Asistir a videoconferencia con lider Ver Evidencias anexas
grupos, comités, proyectos Yy | regional y  expertos regionales Google Meet
demésinstancias institucionales | WorldSkills. http://meet.google.com/fxw-
gue lo requieran. wjjo-scx

13 | Presentar el reporte de eventos | Informe Gestién de Tiempos | Aplicativo Sofia Plus.
en SOFIA PLUS (Programacion | evidenciados en sofia plus, planillas de | Archivo GF y GC,subidos al
con visto bueno del cobro de honorarios descargada del | aplicativo Secop Il
coordinador  académico o | aplicativo Sicontratista,informe mensual | Planila de pago seguridad
misional) en los dias | de ejecucion contraactual,soporte de | social N0.4341521856.
establecidos por el centro, al | pago de seguridad social. Completar en el portafolio del
supervisor instructor.
correspondiente y los demas https://drive.google.com/drive/f
soportes requeridos para la olders/1PGzjg30OcKPSF0Oo__ kt
legalizaciéon del pago. 4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin

d

14 | Llevary mantener actualizado el | Llevar actualizado el Portafolio de | https:/drive.google.com/drive/f
portafolio de evidencias del | Instructor segun la guias desarrolldas. olders/1PGzjg30cKPSF0o  kt
instructor segun lo indica 4SvFEdeBQFfc5Vk?usp=sharin
la guia para desarrollar a
procesos formativos.

21 | Rendir  oportunamente los | Informe de competencias y resultados | Formato informe de resultados
informes requeridos sobre las | de aprendizajes a desarrollar la ficha de | de aprendizaje ejecutado.
acciones encomendadas y los | formacion mesay bar 2066023. https://drive.google.com/drive/f
productos resultantes de olders/1PGzjg30OcKPSF0o  kt
procesos de formacion 4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin
profesional. a

23 | Incorporar las  tendencias | A través de la plataforma Sena | Ver anexo de evidencias y link
tecnoldgicas, pedagdgicas y de | Territorio, Google Meet y la herramienta | de soportes.
gestion a las estructuras | Whatsapp, Se aplica la interaccion | https://drive.google.com/drive/f
curriculares por competencias | continua con fines académicos, para el | olders/1PGzjg30cKPSFOo _ kt
laborales de las diferentes | desarrollo de la formacién 4SvFdeBQFfc5Vk?usp=sharin
acciones de formacion a
profesional.

26 | Atender oportunamente los | Elaborar y presentar oportunamente el | El presente Informe,ver archivo
requerimientos que haga el | Informe  Mensual de  ejecucion | GC.
supervisor del contrato y contraactual..
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.
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A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE ;
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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
ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucidon contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados,fotocopia de la planilla-
recibo de pago de aportes a salud ,pension y ARL,4341521856 expedido por Bancoomeva correspondiente al
mes de junio del afio 2020 . (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

JAVIER ENRIQUE ALTAMAR DE LEON
Contratista
C.C. No. 85.457.901 de Santa Marta

Recibi a satisfaccion:

WILLIAM DE JESUS SALCEDO CUAO
Supervisor Contrato 1334430 de 2020
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS DE LA FORMACION TECNICO EN MESA Y BAR MES DE JULIO 2020

FICHA 2066023 FORMACION MESA Y BAR

Envio de material a través de la plataforma Territorio.

M Recibidos (31) - javialt: % | & Evidencias Ficha 20000 X

Servicio Nacional de &/ X ‘ O (5) WhatsApp X | S wwwsenasofisplusect X @ Temitorum | MESAYE X 4

& C (Y & senateritoriola/perfilphp?id=2517813

o amEe] ENRIQUE
& S ALTAMAR DE
a LEON
Instructor
[

JAIRO
MANUEL
GAMARRA DE
LAHOZ

% Instructor

JAVIER ENRIQUE ALTAMAR DE LEON
fecha de inicio: 17 de Julio del 2020 - fecha de vigencia: 10 de Diciembre del 2020

Asunto: Guia de aprendizaje para la competencia. Servir a los clientes de acuerdo a estandares establecidos.

Apreciados aprendices, reciban cordial saludo

Adjunto encontraran la guia de aprendizaje correspondiente a la competencia -Servir a los clientes de acuerdo a estandares
establecidos Los invito que le saquen el mayor provecho a esta guia, ya que es una guia enfocada al desamallo de la informacion
que se transmite en el servicio de restaurante(Partafolio de servicios), como lo es la presentacion del menu- Ia carta, y esta quia
ayudara ademas a engrosar el vocabulario tecnico necesario para afrontar la competencia a nivel laboral.

Iuchos éxitos en el aprendizaje y recuerden que estaré dispuesto para apoyarlos en la realizacion de esta importante guia.
Atentamente,
Javier Altamar De Ledn

Instructor SENA
Formacian Mesa y bar

Archivos

o)
£
5

Guia de aprendizaje competencia servir.pdf °
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Publicacion prioritaria

; JAVIER ENRIQUE ALTAMAR DE LEON
fecha de inicio: 17 de Julio del 2020 - fecha de vigencia: 10 de Diciembre del 2020

Asunto: Material de apoyo.Normas y principios para |a elaboracion de mends

Apreciados aprendices reciban cordial saludo.

Adjunto a la presente encontraran material con el fema de normas y principios para |2 elaboracion de menus, que ayudara al
desarrollo de |a guia servir a los clientes de acuerdo a estandares establecidos.

Estaré atenfo a sus inquietudes.
Atentamente,

Javier Altamar De Ledn
Instructor SENA

Formacion Mesa y bar

Archivos

PRINCIPIOS Y NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL MEN? javier (2).docx
NORMAS GENERALES PARA LA ELABORACI?N DE MEN?S javi (1).docx o
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Video conferencia de la formacion
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Capacitacion para instructores SENA

A ST ] X
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Lista de asistencia.
Fortalecimiento de
funciones del
instructor en
Ambientes
Virtuales

Apreciados instructores:
Respetuosamente les solicitamos
diligenciar todos los campos del
formulario de forma precisa y concreta.
Agradecemos su atencion.
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Video conferencia con Lideres regionales de World Skills.
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\J ! Adaolfo Murillo, Angela Correa Aprendiz, Angela Correa Aprendiz Prest, Angela Correa Manjarr... ’

Recibe notificacionas de mensajes nuevos

Activar notificaciones de escritorio > Apreciados aprendices buenos dias.Los saludo deseando que esten

pasando bien en familia. adjunto les envio la guia de aprendizaje de la
competencia: Servir a los clientes de acuerdo a estandares establecidos,
adicional adjunto material de apoyo o consulta para uno de los puntos de
|a guia. recuerden que estaré presto para ayudarlos al desarrollo de la
(Gracias me Informas que &l asunta &s lo més pro.. misma. Tengan en cuenta el material enviado al inicio de la competencia,
que sera de gran ayuda. consulten también el libro de cocina que les envie.
Gracias por su atencion a la presente y muchos éxitos en el desarrollo y

KarenPeralta 501 . aprendizaje de esta importante gul’a.‘:; i L‘Lf.) 817 am

Ok, me imagino que y:
Tambien les informo que este mismo material esta cargada en la

Q
Y

plataforma territorio, por la cual también estaremos interactuando con los
@ Mesa y bar ficha 2066023 459p.m foros de participacién. o

Gerson: https://cuttly/YpCkqgb —
Luego, en la videoconferencia de esta tarde les estaré socializando la guia

mencionada. Gracias por su atencion.
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