SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogot3d, 28 febrero de 2026

Sefior (a)

Antonio José Sachez Suarez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9131005
Coordinacién de Alimentos y Bebidas

Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos
Bogota.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes febrero del afo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 9131005 del afio 2026

Emilia Vasquez Pardo, identificada con la cédula de ciudadania No. 1072641721 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la coordinacion de Alimentos y Bebidas,
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 VEINTIOCHO
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y SIETE MIL SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE
(528.267.065). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE
(54.579.580); b) cinco (05) pagos iguales por los meses de marzo a julio de 2026, por
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA'Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno.
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Plazo: Sera hasta el 31 de Julio de 2026

OBIJETO:

Contratar la prestacidon de servicios como Instructor de Formacién Profesional Integral
para el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), con el fin de planear, ejecutar y evaluar
actividades de ensefianza y aprendizaje en el marco de los programas de formacion
profesional titulada y complementaria del Centro Nacional de Hoteleria, Turismo y
Alimentos, en sus sedes y subsedes. Las acciones formativas podran desarrollarse en las
modalidades presencial, a distancia, virtual o en cualquier modalidad que la entidad
determine para la vigencia 2026, de acuerdo con las necesidades del servicio

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Planear y ejecutar las actividades
de formacion profesional integral
que le sean asignadas segun la
programacion de las fichas en la
modalidad en la que se oriente el
programa, teniendo en cuenta el
acompafiamiento a la formacién
y sedes adscritas que maneje el
centro, en la red de conocimiento
y area tematica que corresponda,
de acuerdo con las necesidades
del servicio.

He planeado, disefiado v
ejecutado actividades
practicas encaminadas a
desarrollar las habilidades

En la carpeta de febrero
del Drive.

https:

senad-

my.sharepoint.com/:f:/g/p

comunicativas de la lengua

ersonal/evasquezp sena

inglesa.

edu co/IgBp7wmtcql6QYk

6XiXaQlhKAV-
IFwVaPX17MO0Ovd5h9yI8g?

e=RGHVMg
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Participar y apoyar los proyectos, | He apoyado e integradoa | N/A

actividades y programas del drea | miformacién de inglés en

cultural, deportiva, recreativa, | complementaria

preventiva y de Dbienestar, | dinamicas de movilidady

dirigidas a los aprendices y los | pausas activas.

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

Atender, orientar, apoyar y |Dado que laformacion que | N/A

asesorar el desarrollo de |imparto corresponde a la

proyectos formativos y/o |modalidad de

productivos de aprendices en el |complementaria no me

area especifica del respectivo |corresponde guiar a los

programa de formacidén, en las |aprendices de los

competencias programadas y los |programas de formacion

resultados de aprendizaje |del Centro; sin embargo,

asignados. en los curso de inglés que
ejecuto suelo orientar vy
apoyar la adquisicion de la
lengua segln la necesidad
que me indiquen.

Apoyar la gestion contractual del No me correspondel N/A

Centro de Formacion requerida en diligenciar este item, pues

aspectos técnicos y de experticid no he sido convocada a su

seglin las necesidades para Iq ejecucion.

adquisicion de bienes y serviciog

requeridos para la formaciéon de

conformidad con la Ley 80 de 1993

Yy sus normas concordantes

reglamentarias

Participar en las labores de montajg No me correspondel N/A

Yy puesta en marcha de equipos Y
magquinaria necesarios para la
Formacion Profesional Integral, en
los casos en los que se requiera.

diligenciar este item, pues
no he sido convocada a su
ejecucion.
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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 dentro de
los tiempos establecidos conforme
a la normatividad vigente. b)
Asociacidn de aprendices a la ruta
de aprendizaje. c) Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes

Puesto que este es el
primer mes de
formaciéon que imparto
no he registrado juicios
de evaluaciéon en SOFIA
PLUS; no obstante, si he
asociado aprendices a
rutas de aprendizaje.

Evidencia en la carpeta
de febrero.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g

personal/evasquezp sen
a_edu_co/lgBp7wmtcql6
QYk6XiXgQIhKAV-

IFwVaPX17MO0Ovd5h9yI8g

?e=RGHVMg

previos. d) Comunicar al
coordinador académico
oportunamente las anomalias,
inconsistencias, novedades de

aprendizaje y hallazgos en el
registro de la informacién. E)
Entregar el acta de cierre de
trimestre conforme a los
lineamientos establecidos por la

respectiva coordinacion
académica. F) Realizar el registro
oportuno de inasistencias de

aprendices en la plataforma Sofia
plus.

Entregar los documentos
solicitados por el supervisor de
contrato correspondientes a la
ejecucion contractual con el fin de
garantizar el pago de honorarios
dentro de los tiempos establecidos
incluyendo los de inicio, ejecucidn,
modificacién y finalizacién de este,

segln los parametros
determinados por el manual de
contratacion, supervision y los
demas de la plataforma
CompromisoSENA. aprendices
entre otras.

He cargado en la carpeta
del Drive los
documentos solicitados.

Evidencia en la carpeta
de febrero.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g

personal/evasquezp sen
a_edu co/lgBp7wmtcql6
QYk6XiXgQIhKAV-

IFwVaPX17MO0vd5h9yI8g

?e=RGHVMg

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/evasquezp_sena_edu_co/IgBp7wmtcqI6QYk6XiXqQlhKAV-IFwVaPX17M0vd5h9yl8g?e=RGHVMg

N

8 |Participar en el disefio de| Ain no he sido | N/A
actividades de aprendizaje, el| convocada a disefiar
disefio de talleres e items que| actividades para el
alimentaran los bancos de pruebas,| banco de pruebas.
para la seleccion de aprendices y
realizar los ajustes razonables para
los casos que se requieran.

9 |Participar, segun asignacion, en las| Aun no he sido | N/A
actividades de disefio y desarrollo| convocada a participar
curricular, asegurando la calidad en| del disefio y desarrollo
todas las etapas del proceso y| curricular.
entregando oportunamente los
productos solicitados conforme a
los cronogramas establecidos,
cumpliendo integralmente con los
parametros, lineamientos y
estadndares definidos por |Ia
entidad.

10 |Participar en la programaciéon y| Aun  no he sido | N/A
ejecucion del proceso de induccién| convocada a participar
de aprendices de formacién| del proceso de
titulada y el reconocimiento de| induccion de aprendices.
aprendizajes previos.

11 |Participar en actividades, sesiones,| He  asistido a las | Evidencia en la carpeta

videoconferencias,
transferencias de conocimiento
convocadas por la supervision
relacionados con la ejecucién del
objeto contractual.

conferencias,

sesiones a las cuales he
sido convocada.

de febrero.
https://sena4-
my.sharepoint.com/:i:/g/

personal/evasquezp sen
a_edu co/1QC6VkWgAKi-

Srd3cF173 GJAbT6QP-
L8TLu NtgWt96tHO?e=q
BOF1d
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12 |Utilizar en debida forma las claves| He utilizado con cautela | N/A
asignadas para el ingreso a los| las claves asignadas.
sistemas de informaciéon y gestion
del SENA, que requiera para la
ejecucion del contrato y al finalizar
el mismo, informar para su
desactivacién, garantizando la
seguridad y reserva de la
informacién conocida por estos u
otros medios durante la ejecucion
del contrato.
13 |Presentar informes mensuales de| Presento mis informes | Evidencia en la carpeta
la ejecucion del contrato o sobre| con puntualidad y con | de febrero.
las acciones encomendadas y los| las observaciones | phitns://senad-
productos resultantes de procesos| hecesarias. my.sharepoint.com/:f:/g
de aprendizaje, asi como los personal/evasquezp sen
documentos 'soporte para el pago a edu co/lgBp7wmtcql6
d'e honorarios, d'entro de los QYKEXIXGQIhKAV-
t|empo's” establecidos por la IFwVaPX17MOvd5hoyl8e
supervision del contrato.
?e=RGHVMg
14 |Aplicar 'y hacer cumplir el| Velo porque en mis | N/A
reglamento del aprendiz, asi como| clases prime el respeto
el manual de convivencia del| mutuo y se cumpla las
Centro de Formacién, garantizando| hormas de convivencia
el debido proceso vy la participacién| del manual.
en los comités de seguimiento y
evaluacion.
15 |Responder por la integridad, buen| Doy cuenta del uso
uso de materiales, aseo, orden uso| responsable de cada

racional y adecuadamente de
equipos, ambientes de formacion,
materiales de formacion,
herramientas, infraestructura vy
demas elementos de la instituciéon
puestos bajo su cuidado
reportando a tiempo y dentro de
los pardmetros establecidos las
novedades presentadas de
acuerdo con los procedimientos,
manuales, guias, instructivos vy
formatos regulados por la

plataforma COMPROMISO - SENA.

uno de los elementos y
espacios que me
facilitan para impartir mi
formacion.
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Cumplir con los lineamientos de
toda la normativa nacional e
internacional vigente relacionada
con el sector de alimentos vy
materias primas alimentarias,
garantizando la aplicacién de los
estandares de inocuidad, higiene y
buenas priacticas establecidos para
el sector. Estas disposiciones
deberan adoptarse y aplicarse de
manera  coherente con las
condiciones y capacidades de la
infraestructura existente y con las
actividades de formacion integral
gue sean asignadas dentro de los
ambientes formativos
especializados. Asimismo,
mantener en todo momento una
adecuada presentacion personal,
un lenguaje respetuoso y una
conducta acorde con los
protocolos institucionales, tanto
dentro del centro de formacién
como en la interaccién con la
comunidad educativa.

Sigo las normas de
higiene que se indican
para la asignatura que
imparto, asimismo,
cuido mi presentacién
personal 'y empleo
lenguaje respetuoso con
cada ser con el cual
interactuo.

N/A

17

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

Devuelvo a tiempo los
materiales  que he
solicitado.

N/A

18

Realizar actualizaciones
pedagodgicas (ruta pedagogica) y/o
técnicas en cuanto a cursos
complementarios cada semestre
de la vigencia 2026, las cuales
seran requeridas con antelacion
por el supervisor y serdn parte
integral de la evidencia de Ia

cuenta de cobro del mes solicitado.

Aln no se me ha
indicado presentar la
actualizacion.

N/A
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19

Ejecutar y presentar actividades de
produccion académica que sean
requeridas, de conformidad con las
orientaciones, lineamientos,
procedimientos y  estandares
establecidos en el Sistema de
Innovacion y Competitividad del
SENA, garantizando el
cumplimiento de los tiempos,
formatos, criterios de calidad y
demas disposiciones institucionales
aplicables.

Aln no se me ha
requerido este item.

N/A

20

Llevar a cabo en el primer
semestre de 2026 la capacitacion
en ambientes virtuales de
aprendizaje, el certificado emitido
serd entregado en la cuenta de
cobro del mes de junio de 2026.

Estd  pendiente  por
realizar la capacitacion.

N/A

21

Gestionar y Desarrollar acciones de
formacién complementaria
conforme a las necesidades del
servicio establecidas por el centro
de formacion.

Estd  pendiente  por
realizar esta formacion.

N/A
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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 ejecucidn contractual.

ITEM | No DELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL

1.

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, 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 certificados de afiliacién a salud y pension.

(Decreto Ley 2106 de2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (15) folios

Cordialmente,

EilaV

Firma

Emilia Vdsquez Pardo
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Contratista

C.C. No. 1072641721 de Chia

Recibi a satisfaccion:

Qe

Firma
Antonio José Sdanchez Suarez
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9131005 de 2026

Coordinador Académico

Carlos Javier Gonzalez Navarrete

GTH-F-062 V10



	PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL
	Antonio José Sáchez Suarez
	Obligaciones Especificas:
	Antonio José Sánchez Suarez

