SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D.C., 31 de octubre de 2025

Sefior

EDWIN ALBERTO PENA TRIVINO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431618
Coordinador Académico de Servicios Turisticos y Hoteleros
Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes octubre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7431618 del afno 2025

Juan Manuel Aldana Zambrano, identificado con la cédula de ciudadania No. 93.385.426
de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacién de servicios turisticos
y hoteleros, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de cuarenta y siete
millones ochocientos treinta y cuatro mil novecientos catorce PESOS M/CTE.($
47.834.914). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de dos millones
novecientos treces mil veintitres PESOS M/CTE. ($ 2.913.023), b) nueve (09) pagos iguales
por los meses de (marzo) a (noviembre) de 2025, por valor de cuatro millones quinientos
noventa y nueve mil quinientos once PESOS M/CTE. ($ 4.599.511)cada uno; ¢) un ultimo
pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor de tres millones quinientos
veintiseis mil doscientos noventa y dos pesos M/CTE. ($ 3.526.292).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO: Contratar la prestacion de servicios como Instructor de Formacion Profesional
Integral en el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), con el fin de desarrollar
actividades de ensefianza, aprendizaje y evaluacion en el marco de los programas de
formacion profesional titulada o complementaria del Centro Nacional de Hoteleria
Turismo y alimentos, sedes y subsedes, en las modalidades presencial, a distancia y
virtual, segun lo determine la entidad y las necesidades del servicio, respetando los
principios de calidad, pertinencia y equidad.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

sean asignadas segun la
programacion de las fichas en
la modalidad en la que se

ejecucion de las
actividades de formacion
de las fichas 3336188,

ADSO se adjunta
enlace
a carpeta Drive con

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Planear y ejecutar las | -Preparacion de material | Reporte Horas Sofia
actividades de formacién | didactico para los | Plus.
profesional integral que le | espacios formativos vy | Para el programa de

oriente el programa, teniendo | 3118312, 3070297 vy | evidencias.
en cuenta el | 3070301, (Tecnologia en
acompanamiento a la | ADSO) en el presente
formacion y sedes adscritas | mes.
que maneje el centro, en la | -Preparacion de material
red de conocimiento y area | didactico para los
tematica que corresponda, de | espacios formativos vy
acuerdo con las necesidades | ejecucion de las
del servicio. actividades de formacion
de la ficha 3064714,
(Tecnologia en
Coordinacién de
Servicios Hoteleros) de
manera presencial.

2 | Participar y apoyar los | N/A N/A
proyectos, actividades vy
programas del area cultural,
deportiva, recreativa,
preventiva y de bienestar,
dirigidas a los aprendices y
los funcionarios,
propendiendo por el
desarrollo de las capacidades
fisicas, psicoactivas, éticas,
morales, sociales y los
valores que requieren los
aprendices para avanzar en
su proceso formativo.

3 | Atender, orientar, apoyar y | Se realizé el | Cronograma de
asesorar el desarrollo de | acompafamiento y | actividades de
proyectos formativos y/o | orientacién a los | formacion.
productivos de aprendices en | aprendices para la Fase ,
el area especifica del |de Acogida a las ficha | FOrmato de Acciones
respectivo  programa  de | 336188, la fase de | [e@lizadas en
formacion, en las | planeacion ficha | formacion.
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competencias programadas y
los resultados de aprendizaje
asignados

3118312 y en la fase de
ejecucion en las fichas
3070297 y 3070301. de
acuerdo al cronograma
establecido. dispuestas
por la entidad vy
herramientas ofimaticas
a la ficha 3064714.

Evidencias
presentadas por los
aprendices cada

semana en formacion.

Apoyar la gestion contractual

del Centro de Formacién
requerida en aspectos
técnicos y de experticia

segun las necesidades para
la adquisicibn de bienes y
servicios requeridos para la
formacion de conformidad
conlalLey 1474 de 2011; asu
vez, participar en las labores
de montaje y puesta en
marcha de equipos vy
maquinaria necesarios para
la Formacién Profesional
Integral, en los casos en los
que se requiera.

N/A

N/A

Reportar en el sistema SOFIA
PLUS en un plazo no maximo
de 3 dias al corte trimestral,
todas las actividades de
acuerdo con los procesos que
son su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
en el proceso formativo, tales
como: a) Registro de los
juicios evaluativos. b)
Creaciobn de rutas vy
asociacion de aprendices. c)
Registro de juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos. d)
Comunicar al coordinador
académico oportunamente
las anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendizaje y hallazgos en

Registré
evaluativos
correspondientes a la
Fase de planeacién para
la ficha 3118312, y a la
fase de ejecucion a las
fichas 3070297 y
3070301, y Herramientas
ofimaticas 3064714.

juicios

Aplicativo Sena Sofia
Plus, LMS, Reporte de
Juicios evaluativos.
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el reqgistro de la informacion.
Adicionalmente entregar el
acta de cierre de trimestre
correspondiente como lider o

integrante de los equipos
ejecutores.
Entregar los documentos | Se entregaron | Documentos en

correspondientes para
garantizar el pago de horarios
dentro de los tiempos
establecidos incluyendo los
necesarios para inicio,
ejecucion vy finalizacion de
este, segun los parametros
determinados por el manual
de contratacion, supervision y
los demas de la plataforma
Compromiso SENA.

documentos de formatos
de informe mensual de
ejecucion y sus
evidencias en la carpeta
compartida con  sus
informes como soportes.

plataforamas
SECORP I, driver

Presente informe con
sus respectivos
soportes.

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

N/A

N/A

Participar segun asignacion
en las actividades de disefio y
desarrollo curricular
entregando los productos
solicitados  oportunamente
segun cronogramas y
cumpliendo con los
parametros establecidos por
la entidad.

N/A

N/A

Participar en la programacion
y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de
formacion titulada y el

N/A

N/A
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reconocimiento de
aprendizajes previos.

10

Participar en actividades,
sesiones, conferencias,
videoconferencias,
transferencias de
conocimiento convocadas
por la supervision
relacionados con la ejecucion
del objeto contractual.

N/A

N/A

11

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

Utilicé los accesos a los
sistemas de informacién
dandole un correcto y
privado uso a las claves
asignadas.

Usé responsablemente
las plataformas de
aprendizaje y
administracion
dispuestas por la entidad.

Correo institucional
Sena.
Compromiso,
Sofia

contratistas Sena.

Sena
plus,

12

Presentar informes
mensuales de la ejecucion
del contrato o sobre las
acciones encomendadas vy
los productos resultantes de
procesos de aprendizaje, asi
como los documentos
soporte para el pago de
honorarios, dentro de los
tiempos establecidos por la
supervision del contrato.

Entregué el informe
mensual, en la fecha
establecida por la oficina
de Apoyo a la
Coordinacion Académica

Informe mensual de
ejecucion contractual.

13

Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi
como el manual de
convivencia del Centro de
Formacion, garantizando el
debido proceso y la
participacion en los comités
de seguimiento y evaluacion.

Se hace énfasis en los
espacios formativos.

N/A

14

Responder por la integridad,

Se realiza

Se hace buen uso de

buen uso de materiales, | permanentemente al la sala de informatica
aseo, orden uso racional y | utilizar los espacios del en la biblioteca
adecuadamente de equipos, | CNHTYA asignada.
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ambientes de formacion,
materiales de formacion,
herramientas, infraestructura
y demas elementos de la
institucion puestos bajo su
cuidado reportando a tiempo
y dentro de los parametros
establecidos las novedades
presentadas.

15

Cumplir con los lineamientos
de la resolucion 2674 del
2013 en el desarrollo de
talleres formativos dentro de
los ambientes de formacion
especializados; a su vez,
mantener una adecuada
presentacion, un |éxico
respetuoso segun protocolos
establecidos, dentro del
centro de formacion y con la
comunidad educativa.

Se realiza
permanentemente al
utilizar los espacios del
CNHTYA

N/A

16

Reintegrar los materiales
(libros y/o ayudas didacticas,
etc.), equipos y ambientes de
aprendizaje dentro de los
plazos estipulados y
presentar la paz y salvo
correspondiente conforme los
tramites internos de la
entidad.

N/A

N/A

A continuacién, 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN | LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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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 presentacién del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién 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 No. 90041087 de la planilla, operador Mi planilla y periodo septiembre de
2025 valor de pago (Quinientos Cuarenta y tres mil setecientos pesos moneda corriente)
($543.700). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

Juan Manuel Aldana Zambrano
Contratista
C.C. No. 93.385.426

Recibi a satisfaccion:

EDWIN ALBERTO PENA TRIVINO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7431618
Coordinador Académico de Servicios Turisticos y Hoteleros
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