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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, Septiembre 19 de 2025

Sefior (a)

BLEIDYS VARGAS VIDAL

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7936149

Coordinador Académico

Centro de Comercio, Industria y Turismo de Cérdoba

Monteria
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes 09 del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7936149 del afio 2025

GISELA DE JESUS CONTRERAS DiAZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 64565422 de
Sincelejo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, Industriay Turismo
de Cdrdoba, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios 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 el contrato la suma de TREINTA MILLONES
SEISCIENTOS SESENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS CINCO PESOS M/CTE ($30.663.405) Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de Junio de 2025 por valor de CUATRO MILLONES CIENTO TREINTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS
CINCUENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($4.139.559), b) cinco (5) pagos iguales por los meses de julio a
Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno. c) un (1) pago por el mes de Diciembre de
2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UNO
PESOS M/CTE. ($3.526.291).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2024.

OBJETO:

CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACION 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 CORDOBA
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Obligaciones Especificas:
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equipos de ejecucion de la
formacion por grupo o areas,
segun la determinacion de la
respectiva Coordinacién
Académica y de acuerdo con el
procedimiento establecido por
la institucién, para garantizar
integralidad en el disefio de
actividades de aprendizaje.

coordinador David Ortega el dia
5 de septiembre en Monteria.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planear y ejecutar la formacién | Ejecuté durante el mes de | Asistencia
profesional en el 4rea de su septiembre  la  competencia | Adjunto fotos
educacién de acuerdo con el Mantener las habitaciones de | Reporte de horas

. acuerdo con estandares FICHA:
programay la competencia 3304813 del AUXILIAR EN
asignada, para el logro de los SERVICIO DE ARREGLO DE
resultados de aprendizaje HABITACIONES. Municipio de
definidos, cumpliendo las horas | San Antero
de formacion de las
competencias de los programas
de formacién equivalentes a la
programacion de la Formacion
Profesional Integral.

2 Apoyar la elaboraciéon de la | Trabajé en la Se anexa evidencia:
planeacién pedagdgica, gufas elaboracié_n _de la guia guia de aprendizaje.
de aprendizaje, instrumentos de aprendizaje
de evaluacidn, plan de trabajo,
ayudas diddcticas requeridos
para el desarrollo de los
procesos de formacion
asignados.

3 Registrar en el aplicativo SOFIA | Se cre¢ la ruta de aprendizaje y Capturas de pantalla.
PLUS, todas las evidencias del se asociaron los aprendices.
proceso formativo: crear las
rutas de aprendizaje, asociar
aprendices, realizar registro de
inasistencia de aprendices,
planes de mejoramiento vy
registrar juicios evaluativos,
acorde con los lineamientos
institucionales.

4 Participar en las reuniones de Asisti a jornada de trabajo con el | Adjunto captura de

pantalla correo
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5 | Presentar las actas finales de No se presenté cierre de etapa No hay evidencia ya
cierre de etapa lectiva de las lectiva que no hubo cierre de
fichas asignadas como etapa lectiva
responsable, acorde con los
lineamientos institucionales.

6 Apoyar el tramite de las No hubo novedad de desercion. | No hay evidencias
novedades de desercién de
aprendices acorde con lo
establecido en el reglamento
del aprendiz.

7 | Asistir alos aprendices en las No hay novedades No hay evidencias
novedades acorde con lo
establecido en el reglamento
del aprendiz

8 | Aportar todos los documentos | Utilicé los documentos de Se anexan 1 guia de
soporte del proceso de formato de guia de Aprendizaje | aprendizaje GFPI-F 135
formacion profesional, para crear la guia. V04
publicados en la plataforma
SIGA, asi como los requeridos
para aseguramiento de la
calidad (Autoevaluacién y
Registro calificado).

9 Participar en proyectos de No hubo participacion en No hay evidencias
investigacion aplicada, técnica | Proyectos de investigacion porque no hubo
v pedagégica en funcién de la durante el mes participacion  en
formacion profesional de los .proyec_:tos', de

investigacion  en
programas relacionados con el funcion de la
area tematica formacion profesional

10 | Subir los documentos soporte Se realiz6 el cargue de los Formatos informe
del pago en la plataforma del documentos soporte de pago, en el | mensual de ejecucidon
SECOP Il en los plazos aplicativo SECOP Il las carpetas GF y
establecidos por la entidad y GC
acorde con los requisitos
legales exigidos.

11 | Comunicar al Supervisor del No se presentd ninguna anomalia. No hay evidencias
contrato en un plazo maximo porque no se presento
de tres (3) dias habiles ninguna novedad
anomalias, inconsistencias, durante el mes.
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién.

12 | Comunicar al Supervisor del No se presenta novedad en el No hay evidencia porque

contrato en un plazo no

contrato

no se presenté novedad
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inferior a quince (15) dias
habiles las anomalias,
inconsistencias, novedades del
Contrato (cesion -
Terminacién).

13 | Atender las solicitudes No se presentaron solicitudes No hay evidencias
realizadas por el supervisor del
contrato.

14 | Gestionar la colocacién de A la fecha no se ha gestionado No hay evidencias ya

aprendices en alguna de las
modalidades de etapa
productiva y rendir informes
periddicos de los resultados
alcanzados, conforme a las
instrucciones que les sean
impartidas

colocacién de aprendices ante
empresas de la zona

gue no hubo acciones

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 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.

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

ITEM

No DE LA LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacidén del informe de ejecucidn contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.
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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 No. 80226145 de la planilla, operador Enlace Operativo y periodo de agosto
de 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

@;‘A Conerns 2

Firma

GISELA DE JESUS CONTRERAS DiAZ
Contratista

C.C. No. 64565422 de Sincelejo

Recibi a satisfaccion:

Firma

BLEIDYS VARGAS VIDAL

INSTRUCTOR G20

Supervisor(a) Contrato N2 CO1.PCCNTR.7936149 del afio 2025
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS ACTIVIDAD MES SEPTIEMBRE 2025
FICHA: 3304813 AUXILIAR SERVICIO DE ARREGO DE

HABITACIONES
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Reporte de Horas Sena Schedule Guardian

Instructor: N/A (C.C: N/A)
Periodo: septiembre 2025

ID Instructor ( Nombre Instri Ficha Grupo Programa

VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA
VzuDBjmx1XN Gisela de JesA

3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER Lt Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER L/ Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER L/ Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER L/ Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER L/ Tarde
3304813 SERVICIO DE £ MANTENER L/ Tarde

Competencia Jornada

Fecha

1/09/2025
2/09/2025
3/09/2025
5/09/2025
6/09/2025
8/09/2025
9/09/2025
10/09/2025
12/09/2025
13/09/2025
15/09/2025
16/09/2025
17/09/2025
19/09/2025
20/09/2025
22/09/2025
23/09/2025
24/09/2025
26/09/2025
27/09/2025
29/09/2025
30/09/2025



Hora Inicio Hora Fin DuraciA3n Horas

12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98
12:00 19:59 7.98

Total Horas M 175.63
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: SERVICIO DE AREEGLO DE HABITACIONES

Cédigo del Programa de Formacién: 663102

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): IMPLEMENTACION DE BUENAS PRACTICAS EN LA
PRESTACION DE SERVICIOS EN ARREGLOS DE HABITACIONES

Fase del Proyecto (si aplica): PLANEACION

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): alistar las herramientas y materiales necesarios
para el arreglo de habitaciones de acuerdo a la normatividad vigente para la higiene, salud
y seguridad en el trabajo

Competencia: Mantener las habitaciones de acuerdo a estandares

Resultados de Aprendizaje:

Interpretar el plan de trabajo de acuerdo con el cuadro de control y la asignacion de habitaciones
establecida.
Interpretar el plan de trabajo de acuerdo con el cuadro de control y la asignacion de habitaciones
establecida

Duracion de la Guia de Aprendizaje (80 horas):
2. PRESENTACION

Esta guia se establece con la finalidad de orientar las técnivas de limpieza, arreglo de
habitaciones, disefio y montaje de ambientes, manejo de productos y aseo, lenguaje y
simbolos técnicos del area de alojamiento.

Los servicio de alojamiento juegan un papel importante en la industria del turismo un
visitante que no sea bien atendido y no esté cémodo en su pernoctacion, es un turista que

jamas regresara y replicard su experiencia negativa a personas conocidas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 1: Clasificacidon de Suministros por Categoria

Objetivo:
Identificar y clasificar los diferentes suministros utilizados en el arreglo de habitaciones seguin su funcion.

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

Materiales:

e Tarjetas o imdagenes con nombres de suministros (ej: detergente, aspiradora, sabanas,
guantes, desinfectante, papel higiénico, toallas, etc.)
¢ Hojas o carteles con las siguientes categorias:
o Limpieza
Aseo personal
Ropa de cama y baio
Equipos y herramientas
Otros
1- En grupos en pequeiios equipos (2-4 personas). Clasificar los suministros
segun las categorias proporcionadas.
2- Cada equipo explica por qué clasificé los suministros de esa manera.

O O O O

Duracién de la actividad: 10 horas.
3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Actividad 2: Inventario de Suministros del Carro de Ama de Llaves

Objetivo:
Reconocer los suministros basicos que debe contener un carro de limpieza (ama de llaves) en el
servicio de arreglo de habitaciones.

Materiales:
e Imagen o maqueta del carro de ama de llaves (puede ser virtual o impresa)

¢ Lista incompleta o con errores de suministros
¢ Hojas para completar el inventario correcto
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Instrucciones:

1. Muestra una imagen del carro de ama de llaves estandar.
Entrega una lista incompleta o desordenada de suministros.
3. Los estudiantes deben completar o corregir la lista, identificando:
o Lo quefalta
o Loquesobra
o Errores de categoria
4. Luego, cada grupo presenta su versién corregida del inventario.
5. Se comparan respuestas y se consolida una lista correcta como grupo.

N

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcién de la actividad: "Simulacion del Carro de Suministros del Ama de Llaves"

Objetivo:

Aplicar el conocimiento adquirido sobre los tipos de suministros usados en el arreglo de
habitaciones mediante la organizacion de un carro de limpieza simulado, justificando la eleccién y
uso de cada elemento.

Materiales:

e Fichas o tarjetas con imagenes y nombres de suministros (limpiadores, guantes, ropa de
cama, toallas, etc.)

e Plantilla en papel o cartulina que represente un carro de ama de llaves (con divisiones:
estantes, compartimientos, bolsa de ropa sucia)

¢ Hojas para justificacidn escrita o verbal

e Opcional: materiales reales o maquetas si se dispone de ellos

Instrucciones:

1. En pequeiios grupos.
2. Cada grupo recibe una plantilla del carro y un conjunto de tarjetas con distintos
suministros.
3. Los estudiantes deben seleccionar, clasificar y “organizar” los suministros en la plantilla del
carro segun su criterio y lo aprendido.
4. Luego, deben justificar:
o ¢Por qué eligieron esos suministros?
o ¢Qué funcién cumple cada uno?
o ¢éComo los organizaron y por qué?
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5. Cada grupo presenta su carro simulado al resto del curso.
6. El docente retroalimenta, refuerza conceptos clave y aclara dudas.

Duracion estimada: 60 minutos
Evaluacion sugerida:

e Correcta clasificacion de suministros.
e Argumentacion clara sobre el uso y la ubicacion de cada suministro.
o Participacién activa en la presentacién.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

"Disefia el protocolo de abastecimiento de una habitacion"

Objetivo:
Aplicar los conocimientos adquiridos sobre tipos de suministros en la creacidn de un protocolo
realista de abastecimiento y arreglo de habitaciones en un hotel.

Materiales:

e Ficha técnica de una habitacién (descripcion del tipo: estandar, suite, familiar)

e Listado general de suministros (algunos correctos, otros incorrectos o innecesarios)
e Plantilla de protocolo (formato en blanco)

e Hojas o presentaciones para socializar el resultado

Instrucciones:

1. Forma grupos de 3 a 4 estudiantes.
2. A cada grupo se le entrega una ficha de habitacidn asignada (por ejemplo: habitacion
doble estandar).
3. El grupo debe seleccionar solo los suministros adecuados para esa habitacién,
considerando:
o Limpieza
o Aseo personal del huésped
o Ropade camay bafio
o Equipos necesarios
4. Luego, deben crear un protocolo escrito o grafico que incluya:
o Listado de suministros por categoria
o Frecuencia de reposicién
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o Recomendaciones de uso

o Procedimiento de verificacion antes de entregar la habitacidn
5. Cada grupo presenta su protocolo ante la clase como si fuera parte del personal operativo
del hotel.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

FEEECE AGIEEC ClE Actividad de  Evidencias de Criterios de Tecnicas e
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ama de llaves:
Persona responsable de supervisar la limpieza, mantenimiento y abastecimiento de habitaciones
en hoteles o establecimientos de hospedaje.

Carro de limpieza (o carro del ama de llaves):
Herramienta mavil utilizada para transportar y organizar los suministros y equipos necesarios para
el arreglo de habitaciones.

Suministros de limpieza:
Productos utilizados para higienizar y desinfectar superficies. Ejemplos: detergente, desinfectante,
limpiavidrios, limpiador multiusos.

Suministros de aseo personal:
Articulos provistos para la higiene del huésped. Ejemplos: jabdn, champu, papel higiénico, toallas
humedas.

Lenceria:

Conjunto de textiles usados en la habitacién, especialmente ropa de cama y bafio, como sabanas,
fundas, cobijas y toallas.

GFPI-F-135 V04



Utensilios de limpieza:

Herramientas manuales para realizar labores de limpieza. Ejemplos: trapos, escobas, recogedores,
esponjas, cubetas.

Equipo de limpieza:
Dispositivos mecanicos o eléctricos usados para facilitar la limpieza. Ejemplos: aspiradora,
pulidora, vaporizador.

Reposicion:
Accion de reemplazar los productos consumidos o sucios por nuevos o limpios.

Dotacion:
Cantidad estandar de suministros que se asigna a cada habitacion segun su tipo y categoria.

Control de inventario:
Registro y seguimiento de los suministros disponibles, utilizados y necesarios para mantener un
servicio eficiente.

Ambientador:
Producto utilizado para aromatizar la habitacién después del proceso de limpieza.

Guantes de limpieza:
Elemento de proteccidn personal utilizado por el personal para evitar el contacto directo con
productos quimicos o residuos.

Cubo para ropa sucia:
Compartimiento o bolsa del carro de limpieza destinada al depdsito de sabanas, toallas y otros
textiles usados.

Check-list de habitacion:
Lista de verificacion usada para asegurar que todos los pasos y suministros han sido aplicados
correctamente en el arreglo de la habitacion.

Productos biodegradables:

Suministros de limpieza elaborados con materiales que se descomponen naturalmente sin dafiar
el medio ambiente.
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Guia practica sobre el manejo de suministros, organizaciéon del carro de limpieza y
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Incluye capitulos sobre los tipos de suministros, protocolos de limpieza y control de
inventarios en el area de pisos.

Organizacion Mundial del Turismo (OMT). (2015). Gestion hotelera: estdndares y buenas
prdcticas. OMT.

Documento técnico que abarca la calidad del servicio, incluyendo la limpieza y abastecimiento
en habitaciones.
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Editorial MacGraw-Hill.
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