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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, septiembre 30 de 2020

Sefior (a)

PATRICIA ROSMARY SERRANO SANTIAGO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1729815 de 2020
Coordinadora Académica programas Hoteleria y Salud
Centro Comercio y Servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
septiembre del afio 2020

Referencia: N° 1729815 del afio 2020

Norma Patricia Gutiérrez Ferrer, identificado con la cédula de ciudadania No.32.686.651, de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de Formacién Titulada y/o
complementaria, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 contrato asciende a la suma de QUINCE MILLONES SEISCIENTOS
TREINTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE ($15.630.593) incluido IVA de conformidad
con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a) Un primer pago por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SESENTAY SEIS
MIL QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ( $3.366.589) b) 3 pagos iguales correspondiente a
los meses de septiembre, octubre, noviembre por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL
SESENTA PESOS M/CTE ($3.607.060) y c) Un Ultimo pago correspondiente a 12 dias de diciembre por valor
de UN MILLON CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS
M/CTE ($1.442.824) Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la direccién Administrativa y financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros
N0.40425324668 del Banco de Colombia, cuyo titular es el contratista, segun plan de pagos.

Plazo: Sera hasta el 12 de dic de 2020.
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OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la formacion profesional
integral, en el area de hoteleria y turismo -servicios de alojamiento que programe el Centro de
Comercio y Servicios del Sena regional Atlantico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo
las politicas institucionales y la normatividad vigente.

CLAUSULA (No. de cldusula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

Desarrollar actividades de formacion
profesionales los programas definidos por el
centro. 2. Formular proyecto formativo,
planeacién pedagogica del proyecto y
recursos didacticos (Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién y material de
apoyo) para el desarrollo de las
competencias del programa de formacion
segln lineamientos del procedimiento y guia
de desarrollo curricular. 3. Realizar el
alistamiento de las actividades de
aprendizaje a orientar teniendo en cuenta:
ambientes, nimero de aprendices,
disponibilidad de equipos, modalidad de
formacion, y duraciones establecidas en las
guias de aprendizaje para el logro de los
resultados de aprendizaje del programa. 4.
Utilizar herramientas tecnoldgicas que El
SENA brinda para la gestion del aprendizaje
y apoyo a los procesos formativos, para
organizar y desarrollar actividades de
aprendizaje y llevar el registro del portafolio
de evidencias. 5. Registrar oportunamente
en aquellos casos de inasistencias,
deserciones, condicionamientos de
matricula, cancelaciéon de matricula en el
aplicativo SOFIA plus de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento del Aprendiz
vigente. 6. Emitir juicios de evaluacién con
base en la valoracion de las evidencias de
Aprendizaje, las caracteristicas y las
premisas de evaluacién del aprendizaje
descritas en la Guia para desarrollar el
proceso formativo, el procedimiento de
ejecucion de la formacion y el reglamento
del Aprendiz SENA.

Atencidn a los grupos segun
fichas:

Complementaria Servicio
de habtaciones ficha
2166004

Técnico en
Alojamiento fichas
2065741

Tgo en Organizacién
de eventos ficha
2144674

SODEXO ficha 2180248

Reporte Mensual Sofia
Plus (Académico.

Entregar al equipo de Sofiaplus, la
informacién requerida para la asignacion de
rol y disponibilidad en la aplicativa

Entrega al equipo Sofiaplus copia
de los documentos de
contratacion, requeridos

Blackboard

Sofiaplus

www.sena.edu.co
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Actividades colgadas en la
plataforma Blackboard.

Pantallazos de Sofiaplus.

Centro de Calificaciones de
Blackboard.

Portafolio del instructor colgado
en Blackboard

Hacer la evaluacién correspondiente a los Se entregé informacion Blackboard
cursos asignados requerida.

Sofiaplus
Atender oportunamente los requerimientos Atendidas sugerencias Blackboard
gue haga el supervisor del contrato

Sofiaplus
Certificarse en la competencia “Orientar Se entrego certificado de la Certificado

formacién presencial de acuerdo con
procedimiento técnico y normativo y aportar
el respectivo certificado de aprobado al
informe de ejecucion contractual, asi como a
los procesos del Sena adelante para
certificar habilidades pedagdgicas de los
instructores de acuerdo con lo establecido
por la entidad.

competencia

Presentar mensualmente informe detallado
de la ejecucién del contrato

Se adjunta informe contractual

Informe mes de sept

De acuerdo con el principio de coordinacion,
el contratista debera participar en las
reuniones que sean convocadas
relacionadas con la ejecucion del contrato.
Entregar al SENA periédicamente y al
finalizar el contrato, o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos y archivos
(fisicos y electronicos) a su cargo y que se
produzcan en ejecucion de sus obligaciones,
debidamente inventariados conforme a las
normas y procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacion y de acuerdo
con el formato GDF-004 Formato Unico de
Inventario Documental.

Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria,
materiales, vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga para realizar la
formacion. Y una vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los elementos y
bienes que, a manera de inventario, el
Centro de Formacion ponga a su
disposicion, uso y custodia para la cabal
ejecucion del contrato.

Entregar al SENA a la finalizacion del plazo
de ejecucion o del vinculo contractual o
cuando el supervisor del contrato lo solicite,
los bienes devolutivos que le hayan sido
asignados para el cumplimiento del objeto

del contrato.

Utilizar en debida forma las claves asignadas
para el ingreso a los sistemas de informacion
y gestion del SENA, que requiera para la
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ejecucion del contrato y al finalizar el mismo,
informar para su desactivacion y, garantizar
la seguridad y reserva de la informacion
conocida por estos u otros medios durante la
ejecucion del contrato

Colaborar en el suministro y respuesta de la
informacioén correspondiente a los
CLAUSULADO CONTRATOS DE
PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA
GESTION EN EL SERVICIO NACIONAL DE
APRENDIZAJE — SENA Pagina 2 de 5 GTH-
F-077 V.07 requerimientos efectuados por
los organismos de control del Estado
Colombiano o cualquier otra autoridad, en
relacién con la ejecucion, desarrollo o
implementacion del contrato y de asuntos
relacionados con el mismo.

Solicitar autorizacién escrita del SENA para
utilizar el nombre, emblema o sello oficial
con fines publicitarios o ajenos a los
establecidos en los lineamientos de la
Entidad.

Cumplir con las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA,
segun la normatividad vigente.

Para los efectos de retencion prevista en el
articulo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 2018, el
contratista estara obligado a informar al
SENA al momento de la suscripcion del
contrato y cuando quiera que se produzca
alguna modificacién que afecte el monto y el
giro de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral, conforme con las variables
alli establecidas.

EL CONTRATISTA asume, con la
suscripcién del contrato, la obligacion de
realizar los pagos al SISS (salud, pensiony
riesgos laborales), de acuerdo con la
normatividad vigente aportando los soportes
de pago correspondientes, los cuales deben
ser validados para constatar que en efecto el
pago de la planilla haya sido recibido por la
entidad correspondiente, y en caso de
incumplimiento total o parcial, responder por
las consecuencias y sanciones que disponga
la ley.

EL CONTRATISTA se obliga a no
subcontratar las actividades propias del
objeto contractual, salvo, que dentro del
desarrollo de la propuesta se haya previsto
disponer de recurso humano, para lo cual
debera tener en cuenta que no podra
vincular menores de edad, dando aplicacion
a la Resolucion No. 1677 de 2008 del
Ministerio de Proteccion Social y los Pactos,
Convenios y Convenciones Internacionales
ratificados por Colombia, sobre los derechos
de los nifios.

www.sena.edu.co
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. En caso de que proceda el registro y
asignacion de una firma digital, usarla dentro
de los limites impuestos por el objeto y las
obligaciones del presente contrato y en todo
caso con la debida autorizacion de quien
corresponda

Guardar reserva de la informacion asociada
al objeto contractual que repose en bases de
datos, sistemas de gestion, aplicativos,
archivos fisicos 0 magnéticos, respecto de
los cuales se le haya concedido acceso
mediante codigos, claves o contrasefias,

respondiendo penal, civil y
administrativamente por su adulteracion,
pérdida, consulta, uso o acceso no
autorizado o fraudulento, durante el plazo de
ejecucion del contrato y un (1) afio mas,
conforme a las disposiciones contenidas en
la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la
Ley 1273 de 2009 y las demas que las
complementen, sustituyan o modifiquen.

En cumplimiento de lo dispuesto en el
paragrafo 1° del articulo 23 de la Ley 1150
de 2007, del articulo 6 de la Ley 1562 de
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el (la)
contratista debera acreditar que se
encuentra al dia en el pago mensual de los
aportes del Sistema de Seguridad Social
Integral y para la realizacion de cada pago
derivado del mismo, estos pagos podran
acreditarse mes vencido y Gnicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o el que
determine el Ministerio del Trabajo. Cuando
corresponda, el (la) contratista también debe
acreditar el pago oportuno de los aportes al
SENA, ICBF y cajas de Compensacion
Familiar (cuando corresponda).

El contratista debe presentar un informe
mensual de las actividades realizadas en el
periodo, acreditar previamente el
cumplimiento de los requisitos de pago, tales
como la certificacion expedida por el
supervisor del contrato en la que acredite el
cumplimiento a entera satisfaccion del objeto
y obligaciones del contrato en el respectivo
periodo.

El contratista deberé abstenerse de realizar
actos obscenos al interior de la entidad y con
ocasion a actividades desarrolladas
institucionales que involucren la participacion
de miembros de la comunidad educativa
Atender con oportunidad y eficiencia las
sugerencias indicadas por el Supervisor del
Contrato para el cabal cumplimiento de sus
obligaciones contractuales.

A continuacidn 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
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Legalizacidn 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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte
integral del presente informe de ejecucidn 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 ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el N0.4350514617 de la
planilla, expedido por Bancoomeva correspondiente al mes de agosto del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

NORMA PATRICIA GUTIERREZ FERRER
Contratista
C.C. No. 32686651

Recibi a satisfaccion:

PATRICIA SERRANO SANTIAGO

Supervisor(a) Contrato 1729815 de 2020
Coordinadora Académica programas Hoteleriay Salud
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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: 01/09/2020 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2166004 - SERVICIO DE HABITACIONES
DE APRENDIZAJE:

PROVEER LOS ELEMENTOS NECESARIOS PARA EL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO DE HABITACIONES.

ALMACENAR SUMINISTROS

DETECTAR NECESIDADES DE SUMINISTROS

ELABORAR REPORTES DE ESTADO DE HABITACIONES
REALIZAR EL PROCESO DE ARREGLO DE HABITACIONES

SOLICITAR Y RECIBIR SUMINISTROS DE HABITACIONES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2.00

FICHA 2144674 - ORGANIZACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

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

ADMINISTRAR RECURSOS LOGRANDO LA PRODUCTIVIDAD
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ASEGURAR MARGENES DE COSTO Y UTILIDAD

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUMPLIENDO CON LAS METAS FINANCIERAS.

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

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE ACORDE CON LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.

2. BRINDAR INFORMACION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.

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

ELABORAR EL PRESUPUESTO DE EJECUCION DE LOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RECURSOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES.

MANEJAR CONTACTOS COMERCIALES DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA ACTIVIDAD DE MERCADEO.

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ORAL.

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 : 44.00

FICHA 2065741 - SERVICIOS DE ALOJAMIENTO
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE ACORDE CON LOS PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION.

2. BRINDAR INFORMACION A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26020101401 DETECTAR NECESIDADES DE SUMINISTROS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN
PROTOCOLOS DEL SERVICIO Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

26020101402 SOLICITAR Y RECIBIR SUMINISTROS DE HABITACIONES DE ACUERDO CON MANUALES DE FUNCIONES, PROTOCOLOS
Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

26020101403 ALMACENAR SUMINISTROS SIGUIENDO MAPA DE PROCESOS SEGUN FICHAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

26020101404 ELABORAR REPORTES DE GASTOS Y COSTOS DE SUMINISTROS SEGUN EL PRESUPUESTO ASIGNADO

DIRIGIR EL PERSONAL A CARGO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: POLITICAS INTERNAS.

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OPERACION DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

MANTENER LAS HABITACIONES DE ACUERDO CON
ESTANDARES ESTABLECIDOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

26020102204 ARREGLAR LAS HABITACIONES SIGUIENDO LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR LA GERENCIA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

26020102205 REVISAR EL ARREGLO DE LAS HABITACIONES SEGUN LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.

26020102206 REPORTAR LAS NECESIDADES DE MANTENIMIENTO, OBJETOS OLVIDADOS Y FALTANTES SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

PRESTAR EL SERVICIO DE RECEPCION Y RESERVAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONFORME A MANUALES EXISTENTES. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 003 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 88.00

FICHA 2180248 - 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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  176.00

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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