N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 octubre de 2025
Sefior (a)
PATRICIA ROSMARY SERRANO SANTIAGO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7339432-2025
Coordinador Académico
Centro de Comercio y Servicios
Barranquilla

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5772696 del ano 2024

MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES, identificado con la cédula de ciudadania No. 1045706216 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio y Servicio, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios No CO1.PCCNTR.7339432-2025 de 10 de febrero del afio 2025 hasta
123 de Diciembre de 2025, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas durante el
periodo comprendido entre el dia 1 al dia 31 del mes de octubre del afio 2025.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato es maximo de
CUARENTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS UN MIL SETECIENTOS CUARENTA Y
CUATRO PESOS M/CTE ($46.301.744) Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a
gue pertenezca el contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) un pago correspondiente al mes de febrero por valor de TRES MILLONES
DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE
($3.219.658). b) ocho pagos iguales de marzo, abril, mayo, junio, agosto, septiembre, octubre y
noviembre de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
PESOS M/CTE ($4.599.511), c) un pago correspondiente al mes de julio por valor de DOS
MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE
($2.759.707). d) un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de TRES
MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE
($3.526.291).

Plazo: Desde el 10 de febrero hasta el 23 de Diciembre de 2025, sin exceder la presente vigencia
presupuestal y empezara a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y
ejecucion indicados en este contrato.

Fecha Inicio: 10/02 afio 2025
Fecha terminacién: 23/12 afio 2025

OBJETO:

INSTRUCTOR: Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA
Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

GTH-F-062 V10



SEMNA

N

RADICADO 08-9-2025-002282...PZ0 23/12/2025

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente

cuadro)
No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Desarrollar actividades de formacion profesional en | Impartir Calificacion de
los programas definidos por el centro. formacion los resultados de
Fichas: aprendizaje
evaluados en la

3358313, plataforma sofia.
3340671,
3238945,
3110745,
3338955,
12260001,
12210008.

2 Entregar al equipo de Sofia plus, la informacion Disponible para | Se encuentra en

requerida para la asignacion de rol y disponibilidad en
el aplicativo

los aprendices
en la carpeta de
documentos
generales del
programa en la
plataforma LMS

sofia plus

Hacer la evaluacibn correspondiente de los
aprendices asociados a los cursos asignados.

Alistamiento de
la informacion
requerida para
el desarrollo
curricular del
programa
disponible en la
plataforma LMS
para cada fichay
verificada por el
equipo técnico

Grabaciones de
las sesiones
sincronicas,
colgadas en la
plataforma zajuna

pedagogico del

centro.
Garantizar que se realicen los juicios evaluativos de | Se realizd la Aplicativo
las competencias y fichas asignadas (Tituladas Y | eyaluacidon de SENASOFIA LUS.
complementarias), dentro de los 8 dias siguientes a la juicios

terminaciébn de las competencias a cargo que
demuestre el resultado de aprendizaje alcanzado por
el aprendiz

evaluativos de
las
competencias
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correspondiente
a los grupos

5 | Envirtud del principio de coordinacion, se podran fijar | Implementacién | Aplicativo SECOP
reuniones, capacitaciones e inducciones a las que | y registro de las | ¥ Si contratista
debera asistir el contratista, en aras de lograr un | _ . 0o
adecuado cumplimiento de los objetivos y la calidad
de la formacién

6 | Aplicar los recursos didacticos establecidos en el | Se realiza Informe de
desarrollo curricular del programa de formacion seguimiento a la seguimignto ala

formacion de las formacion.
fichas signadas

7 | Coadyuvar en las acciones de Retencion de las fichas | Fichas: Se encuentra en
de formacion que le han sido asignadas a fin de sofia plus
cumplir con las metas de retencion 3358313,

3340671,
3238945,
3110745,
3338955,
12260001,
12210008.

8 | Implementar los procesos de gestion documental | Se recopila toda | Se encuentra en
adoptados por la entidad la informacién. | sofia plus

9 | Apoyar en las demds actividades asignadas por el | Se realiazo de Se encuentra en
supervisor que permitan el adecuado seguimiento de | forma oportuna | Sofia plus
la etapa lectiva y/o productiva. todo el

seguimiento.

10 | En virtud del principio de coordinacidon entre las | Se impartio la Se encuentra en
partes, se deberd dar cumplimiento a la | formacion de sofia plus
programacion de las fichas de formacién que le sean | acuerdo a las
asignadas en cada periodo, bien sea en formacién | fichas asignadas
titulada o complementaria en las modalidades | porla
presencial y virtual. coordinacion.

11 | Aplicar los formatos dispuesto en la plataforma | Se aplicaronlos | informes

compromiso en el marco del Sistema de Gestién
integrado de la entidad.

requimientos.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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ITEM| No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

DESPLAZAMIENTO

INICIO

FINALIZACION

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 tramite 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, pensiones y ARL, 9492049285 expedidos por APORTES EN LINEA
correspondiente al mes de septiembre del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 - “ Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (11) folios

Cordialmente,

MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES

Contratista

C.C. No. 1045706216 de Barranquilla

Recibi a satisfaccion:

PATRICIA ROSMARY SERRANO SANTIAGO
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7339432-2025
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL: 31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3358313 - COMUNICACION ASERTIVA'Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE
DE APRENDIZAJE: TRABAJO

Definir el plan de comunicacion interna de acuerdo con la cultura

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : :
y estrategia corporativa

RA 1. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION ACORDES CON LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y HERRAMIENTAS DE
LA COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 2. EJECUTAR LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL ACORDE CON LA METODOLOGIA DE PLANEACION,
HERRAMIENTAS, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA 3. VERIFICAR QUE LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ESTE ACORDE CON TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE LA
COMUNICACION ORGANIZACIONAL.

RA 4. PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGUN EL MONITOREO REALIZADO, LA ESTRATEGIA DE COMUNICACION Y
METODOLOGIA DE EVALUACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

FICHA 3340671 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS
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01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.

02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.

03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3238945 - COCINA.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCCION DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 INTERPRETAR
EL
SENTIDO
DE
LA
COMUNICACION
comMo
MEDIO
DE

EXPRESION
SOCIAL,
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CULTURAL,
LABORAL
Y

ARTISTICA.

1. IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL DE ACUERDO CON LAS TECNICAS DE
COMUNICACION

2
DECODIFICAR

MENSAJES

COMUNICATIVOS
EN

SITUACIONES

DE

LA

VIDA

SOCIAL

Y

LABORAL,
TENIENDO

CONTEXTO

DE

LA
COMUNICACION.

2. DESARROLLAR LA HABILIDAD PARA INTERPRETAR Y RESPONDER A LOS SENTIMIENTOS EXPRESADOS POR LA OTRA PERSONA
A TRAVES DE SU COMUNICACION PARA GENERAR EMPATIA

3
VALIDAR
LA
IMPORTANCIA
DE
LOS
PROCESOS
COMUNICATIVOS
TENIENDO
EN
CUENTA
CRITERIOS
DE
LOGICA
Y
RACIONALIDAD

3. CONSTRUIR TEXTOS FiSICOS Y ELECTRONICOS APLICANDO LAS TECNICAS DE COMUNICACION QUE FACILITEN LA
INFORMACION Y GENERACION DE ACUERDOS.

4

APLICAR

ACCIONES

DE
MEJORAMIENTO
EN

EL

DESARROLLO

DE

PROCESOS

COMUNICATIVOS

SEGUN
REQUERIMIENTOS
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DEL
CONTEXTO.

ORGANIZACIONAL Y EL PERFIL OCUPACIONAL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. ADAPTAR UN METODO DE COMUNICACION CON TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

Preparar alimentos de acuerdo con la orden de produccién y
procedimiento técnico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

17/10/25 15:07
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3110745 - SERVICIOS FARMACEUTICOS
DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Admlnllstr.e}r me’du.:amentos wg intramuscular de acuerdo con
prescripcion médica y normativa de salud

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Asistir personas segun protocolos de primer respondiente y

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: )
normativa de salud

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SC;IEHOIar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 INTERPRETAR
EL
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SENTIDO

DE

LA
COMUNICACION
COMO

MEDIO

DE

EXPRESION
SOCIAL,
CULTURAL,
LABORAL

Y

ARTISTICA.

1. IDENTIFICAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION ESCRITA, VERBAL Y NO VERBAL DE ACUERDO CON LAS TECNICAS DE
COMUNICACION

2
DECODIFICAR

MENSAJES

COMUNICATIVOS
EN

SITUACIONES

DE

LA

VIDA

SOCIAL

Y

LABORAL,
TENIENDO

CONTEXTO

DE

LA
COMUNICACION.

2. DESARROLLAR LA HABILIDAD PARA INTERPRETAR Y RESPONDER A LOS SENTIMIENTOS EXPRESADOS POR LA OTRA PERSONA
A TRAVES DE SU COMUNICACION PARA GENERAR EMPATIA

3
VALIDAR
LA
IMPORTANCIA
DE
LOS
PROCESOS
COMUNICATIVOS
TENIENDO
EN
CUENTA
CRITERIOS
DE
LOGICA
Y
RACIONALIDAD

3. CONSTRUIR TEXTOS FISICOS Y ELECTRONICOS APLICANDO LAS TECNICAS DE COMUNICACION QUE FACILITEN LA
INFORMACION Y GENERACION DE ACUERDOS.

4
APLICAR
ACCIONES
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DE

MEJORAMIENTO

EN

EL

DESARROLLO

DE

PROCESOS

COMUNICATIVOS

SEGUN
REQUERIMIENTOS

DEL

CONTEXTO.

ORGANIZACIONAL Y EL PERFIL OCUPACIONAL

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

4. ADAPTAR UN METODO DE COMUNICACION CON TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS, TENIENDO EN CUENTA LA POLITICA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Entregar productos farmacéuticos segun delegacion y normativa
de salud

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Orientar personas segun normativa de salud

17/10/25 15:07
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,90

FICHA 3338955 - REDACCION Y ORTOGRAFIA
DE APRENDIZAJE:

REDACTAR TEXTOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REDACCION Y REQUERIMIENTOS COMUNICATIVOS

01 ESTRUCTURAR EL TEXTO TENIENDO EN CUENTA LA INTENCIONALIDAD.
02 REDACTAR TEXTO GRIS DE ACUERDO CON NECESIDADES IDENTIFICADAS.
03 CORREGIR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS TEXTUALES ESTABLECIDOS.

04. EDITAR EL TEXTO DE ACUERDO CON CRITERIOS DE FONDO Y FORMA ESTABLECIDOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
07/10/2025 07/10/2025 OTROS 8,00
08/10/2025 08/10/2025 OTROS 8,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
PROGRAMA: HOTELERIA

DOCENTE: MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES MES: OCTUBRE
c.c. 1.045.706.216 TEL: 301 5077789
CURSOS PROGRAMADOS:
Nombre Curso Largo o Desde Hasta Desde Hasta
No. Orden Corto Competencia 108 108 dmia ama | 7O L{M|M|J AMB | Fin
A
12260001 Z
COMUNICACION .
ASERTIVA Y EFECTIVA | COMUNICACION N EQUIPOS BB 15:00:00| 14:00:00 | 15710125 | 31110125 | 26 |x |x [X [x :
EN EQUIPOS DE
TRABAJO "I"
A
A
N
A
12210008 REDACCION Y A . T
ORTOGRAFIA REDACCION Y ORTOGRAFIA | 10:00:00 | 12:00:00 | 31/10/25 [ 31/10/25( 2 [X[X|X|X °
M
|
A
TOTAL | 28

Reporte Mensual del Docente
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE
7A‘ CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS
PROGRAMA: HOTELERIA
DOCENTE: MARIA JOSE FONTALVO CERVANTES MES: OCTUBRE
C.C.: 1.045.706.216 TEL: 301 5077789

OTRAS ACTIVIDADES (Horas Diferentes a Cursos)

Activ Desde Hasta |DesdeHastg LimImla v s D F o
: D/IM/A DIM/A_ | 1-24 124 Actividad:

1. Seguimiento a Alumnos

2. Preparacion de Sesiones

3. Induccién General

4. Participacién Comités Evaluacion Alumnos

5. Participacion Equipo Pedagégico del Centro

6. Atencion Alumnos fuera de Sesiones Principales
7. Permiso Sindical

8. Reconocimiento y/o autorizacién de programas
9. Centros Provinciales

10. Puntos de Atencién Empresarial

11. Acciones de Ley 344

12. Eventualidades

13. Capacitacion de Equipos Técnicos

14. Caracterizaciéon Ocupacional

15. Mapa Funcional

16. Elaboracién de Normas de Competencia Laboral

17. Verificaciéon de Normas de Competencia Laboral

18. Evaluacion del Desempefio de Trabajadores
19. Auditoria al Proceso de Evaluacion del Desempefio

20. Orientacion de Actividades Culturales
21. Actividades Administrativas

22. Compensatorio por Trabajo Dominical
23. Giras Educativas

24. Incapacidad
25. Licencia

26. Permiso
27. Evaluacion de Competencias

28. Homologacion
29. Tutorias

30. Tutorias al Emprendedor
31. Validacion

Reporte Mensual del Docente
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