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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, Diciembre de 2025 

 

 

 

Señora 

Flor Angela Bastidas Diaz  

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7249626 

Coordinadora de Formación Profesional Integral 

Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos 

Bogotá D.C 

 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Diciembre del año 2025 

 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7249626 del año 2025 

 

 

Leidy Johanna Moreno Ripe, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1073253260 de Mosquera - 

Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de Formación Profesional Integral 

del CNHTA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CINCUENTA Y TRES MILLONES 

CIENTO VEINTISIETE MIL NOVENTA Y UN PESOS M/CTE. ($ 53.127.091). Esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por el mes de enero de 2025 por valor de DOS 

MILLONES TRESCIENTOS NUEVE MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE. ($ 

2.309.874); b) once (11) pagos iguales por los meses de (febrero) a (diciembre) de 2025, por valor de CUATRO 

MILLONES SEISCIENTOS DIECINUEVE MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 

4.619.747) cada uno. 

  

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

 

 

OBJETO:  

Contratar la prestación de servicios de un profesional para la Coordinación de Formación Profesional 

Integral con el fin de realizar: indicadores, análisis, informes y depuración de aprendices para consolidar 

la información requerida según los requerimientos de la Regional Distrito Capital durante la vigencia 

2025. 
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Obligaciones Específicas:  

 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Apoyar en la consolidación para 

la ejecución de metas en 

formación: Titulada, 

complementaria, CampeSENA, 

Economía Popular y los demás 

programas asignados al Centro 

con las diferentes modalidades 

de acuerdo con las 

orientaciones de la Dirección 

General del SENA. 

 

Realicé seguimiento de metas de metas 

del Centro Nacional de Hotelería Turismo 

y Alimentos en los diferentes niveles de 

formación y modalidades, en donde se 

evidencia una ejecución del 88%. 

 

Informé a las Coordinaciones 

Académicas los aprendices que se 

encontraban con estado EN INDUCCIÓN 

para la asociación a la ruta de 

aprendizaje. 

Informé a las Coordinaciones 

Académicas los aprendices que se 

encontraban con estado EN TRANSITO 

para la asociación a la ruta de 

aprendizaje. 

Plantillas Excel 

 

Correo electrónico 

 

Base de datos Excel  

2. Elaborar informes de gestión de 

la información inherente a la 

coordinación de formación 

profesional integral del centro. 

 

Apoyé en la verificación y envió de actas 

de preselección de Instructores a 

contratar para la vigencia 2025. 

 

Realicé seguimiento a las fichas que no 

estaban correctamente programadas en 

la plataforma Sena Sofía Plus, en donde 

se evidencia avance del 100% en titulada 

y 98% en complementaria. 

 

Realicé la proyección de la resolución” 

Por la cual se actualiza el Equipo 

Pedagógico del Centro Nacional de 

Hotelería, Turismo y Alimentos” 

Realicé la proyección del acta de 

necesidades de Instructores vigencia 

2026.  

Realicé la solicitud de actas de 

evaluación de la ejecución de los 

programas, de acuerdo en lo establecido 

en el procedimiento FPI GFPI-P006_V05.  

Formato PDF y Excel  

 

Base de datos Excel  

 

Documento PDF y actas 

 

Correo electrónico  
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3. Apoyar la recolección, análisis y 

consolidación de la información 

de la evaluación trimestral, POA 

y los indicadores de los 

procesos de la Coordinación de 

formación profesional integral 

del Centro 

 

Apoyé en la proyección de programas de 

formación y fichas a ejecutar para la 

vigencia 2026.  

Apoyé en la proyección de Instructores y 

perfiles requeridos para la vigencia 2026.  

Realicé la consolidación de los 

indicadores de evaluación por 

dependencias correspondientes al III 

Trimestre 2025 del Centro Nacional de 

Hotelería Turismo y Alimentos. 

 

Plantillas Excel 

 

Correo electrónico 

Formato registro de 

asistencia 

Formato PDF  

4. Analizar y consolidar la 

información del reporte de 

horas de actividades 

académicas de los instructores. 

 

Informé a las Coordinaciones 

Académicas el reporte de horas 

programas en la plataforma Sena Sofia 

Plus de los Instructores del mes de 

noviembre y diciembre de 2025. 

 

Correo electrónico 

5. Diseñar, estructurar y elaborar 

presentaciones ejecutivas en 

cuanto la ejecución de metas de 

Formación profesional integral. 

Realicé presentación de la ejecución de 

metas con corte al 30 noviembre de 2025 

para el comité técnico de centro.  

 

Realicé presentación del sexto comité 

pedagógico del Centro Nacional de 

Hotelería, Turismo y Alimentos. 

 

Power point 

6. Realizar seguimiento de fichas 

terminadas por fecha en el 

sistema de información. 

Realicé seguimiento a las fichas 

terminadas por fecha y aprendices con 

estado POR CERTIFICAR. 

Base de datos Excel 

7. Realizar el seguimiento a los 

procesos de depuración de 

aprendices. 

Realicé seguimiento a la base de datos 

de depuración, en donde se evidencia un 

avance del 64,4% en titulada y del 96,7% 

en complementaria, para un total de 

avance en el centro de formación de 

89,5%. 

Base de datos Excel 

 

Correo electrónico 

8. Consolidar las necesidades de 

materiales de formación, 

maquinaria y servicios 

requeridos para garantizar con 

calidad los procesos de 

formación del centro. 

No fue requerido para este periodo  N/A 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 

finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalización 
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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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 

integral del presente informe de ejecución contractual.   

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 

soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 

ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

ITEM 
No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 1076666392 de la 

planilla, operador Simple y periodo 202511, por el valor de QUINIENTOS SETENTA Y TRES MIL 

CUATROCIENTOS PESOS M/CTE. ($573.400) y el No. 1077509440 de la planilla, operador Simple y periodo 

202512, por el valor de QUINIENTOS SETENTA Y TRES MIL CUATROCIENTOS PESOS M/CTE. ($573.400). 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

 

Evidencias en (10) folios 

 

 

Cordialmente,  

 

 

 

Firma: ______________________ 

LEIDY JOHANNA MORENO RIPE 

Contratista 

C.C. No. 1.073.253.260 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma: ______________________ 

FLOR ANGELA BASTIDAS DIAZ  

Supervisora de Contrato No. CO1.PCCNTR.7249626 de 2025 

Coordinadora de Formación Profesional Integral 

30425 Monteria - Córdoba 15/12/2025 18/12/2025



EVIDENCIAS CUENTA DE COBRO MES DICIEMBRE 2025 

Contrato No. CO1.PCCNTR.7249626 

Leidy Johanna Moreno Ripe 

CC 1073253260 

 

Objeto Contractual: Contratar la prestación de servicios de un profesional para la Coordinación de 

Formación Profesional Integral con el fin de realizar: indicadores, análisis, informes y depuración de 

aprendices para consolidar la información requerida según los requerimientos de la Regional Distrito 

Capital durante la vigencia 2025. 

 

Obligación No 1: Apoyar en la consolidación para la ejecución de metas en formación: Titulada, 

complementaria, CampeSENA, Economía Popular y los demás programas asignados al Centro con 

las diferentes modalidades de acuerdo con las orientaciones de la Dirección General del SENA. 

 

✓ Realicé seguimiento de metas del Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos en los 

diferentes niveles de formación y modalidades, en donde en donde se evidencia una 

ejecución del 88%. 

 

 
 

 



✓ Informé a las Coordinaciones Académicas los aprendices que se encontraban con estado EN 

INDUCCIÓN para la asociación a la ruta de aprendizaje. 

 

 
 

✓ Informé a las Coordinaciones Académicas los aprendices que se encontraban con estado EN 

TRANSITO para la asociación a la ruta de aprendizaje. 

 

 

 

Obligación No 2: Elaborar informes de gestión de la información inherente a la coordinación de 

formación profesional integral del centro. 

 

✓ Apoyé en la verificación y envió de actas de preselección de Instructores a contratar para la 

vigencia 2025 y 2026.  

 

 

 
 

 

✓ Realicé seguimiento a las fichas que no estaban correctamente programadas en la plataforma 

Sena Sofía Plus, en donde se evidencia avance del 100% en titulada y 98% en complementaria. 

 



 
 

 
 

 

✓ Realicé la proyección de la resolución “Por la cual se actualiza el Equipo Pedagógico del Centro 

Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos” 

 

 
 

 



✓ Realicé la proyección del acta de necesidades de Instructores vigencia 2026. 

 

 

 
 

 



 
 

 
 

✓ Realicé la solicitud de actas de evaluación de la ejecución de los programas, de acuerdo en lo 

establecido en el procedimiento de ejecución a la formación profesional integral GFPI-

P006_V05 



 
 

 
 

Obligación No 3: Apoyar la recolección, análisis y consolidación de la información de la evaluación 

trimestral, POA y los indicadores de los procesos de la Coordinación de formación profesional integral 

del Centro 

 

✓ Apoyé en la proyección de programas de formación y fichas a ejecutar durante la vigencia 

2026. 

 

 

 



        

  

 

✓ Apoyé en la proyección de Instructores y perfiles requeridos para la vigencia 2026.  

 

 



 

 

✓ Realicé la consolidación de los indicadores de evaluación por dependencias 

correspondientes al III Trimestre 2025 del Centro Nacional de Hotelería Turismo y Alimentos. 

 



 

 

 



Obligación No 4: Analizar y consolidar la información del reporte de horas de actividades 

académicas de los instructores. 

 

✓ Informé a las Coordinaciones Académicas el reporte de horas programas en la plataforma 

Sena Sofia Plus de los Instructores del mes de noviembre y diciembre de 2025. 

 

 

 

 

Obligación No 5: Diseñar, estructurar y elaborar presentaciones ejecutivas en cuanto la ejecución 

de metas de Formación profesional integral. 

 

✓ Realicé presentación de la ejecución de metas con corte al 31 octubre de 2025 para el 

comité técnico de centro.  

 

  

 



  

  

  

 

✓ Realicé presentación del sexto comité pedagógico del Centro Nacional de Hotelería, 

Turismo y Alimentos. 

 

 



Obligación No 6: Realizar seguimiento de fichas terminadas por fecha en el sistema de 

información. 
 

✓ Realicé seguimiento a las fichas terminadas por fecha y aprendices con estado POR 

CERTIFICAR 

 

 

 

Obligación No 7: Realizar el seguimiento a los procesos de depuración de aprendices. 

 

✓ Realicé seguimiento a la base de datos de depuración, en donde se evidencia un avance del 

63,1% en titulada y del 96,7% en complementaria.    

 

 

 

 

Obligación No 8: Consolidar las necesidades de materiales de formación, maquinaria y servicios 

requeridos para garantizar con calidad los procesos de formación del centro. 

 

✓ No fue requerido para este periodo 

 




