PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 16 de Diciembre 2020

Sefior (a)

SONIA Yamile Acufia Lesmes

SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.1363314
Coordinadora

Servicios turisticos Y hoteleros

Bogota D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mesde
Diciembre de 2020.

Referencia: Contrato CO1.PCCNTR.1363314

Margarita Rosa Nufiez Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadania No. 57.435.213 de Santa Marta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en instructor de formacion titulada, 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:

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de Treinta millones
Doscientos Cuarenta mil pesos M/corriente ($30.240.000.) siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al periodo que se ejecute en el mes de febrero de 2020 por valor de Dos millones
Cuatrocientos cuatro mil Ochenta pesos M/Cte. ($2.404.080.00). b) Siete (7) pagos por los meses de
marzo a Septiembre de 2020, cada uno por valor de Tres Millones Seiscientos Mil pesos M/cte.
($37600.000). c) El ultimo pago por el periodo que se ejecute de Octubre por valor de Dos Millones
Seiscientos Cuarenta y seis mil Pesos M/Cte. ($2°646.560.00). Los honorarios seran pagados por el SENA
al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccién Administrativa y Financiera de la
Direccidon General, en la cuenta ahorros N0.4862022973 de Colpatria cuyo titular es el contratista.
PARAGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos,
tasas, contribuciones y demas emolumentos relacionados con el cumplimento del objeto contractual.
PARAGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberd ser informada al
supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. PARAGRAFO TERCERO: Para que el
SENA pueda adelantar los tramites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe presentar la
certificacion expedida por el supervisor del contrato de cumplimiento y la certificacion de pago de aportes
al sistema general de Salud, Pension y Riesgos Laborales, asi como el informe de ejecucion, la planilla de
pago y los deméas documentos necesarios para el pago.

Plazo: El plazo sera hasta el 10 de Octubre de 2020.

Prérrogay adicion: Se autoriza adelantar el proceso Numero CO1.PCCNTR.1363314 el cual indica: se prorroga el contrato
del instructor de la Regular hasta el 16 de diciembre de 2020 y ADICION por el valor que se requiere para dar cumplimiento al
mismo- para este caso la ADICION es por la suma de $ 6.480.000.00

OBJETO:

Prestar servicios personales decaracter temporal, para impartir formacion profesionalintegral, enmodalidadde
periodos fijos de instructores para la ejecucion de acciones de formacion titulada y/o complementaria, presencial y
virtual, mediante el desarrollo de procesos de ensefianza-aprendizaje-evaluacion, basados en competencias laborales

y aprendizaje por proyectos del Centro nacional de Hoteleria, Turismo y Alimentos y sus subsedes.

CLAUSULA (No. de clausula donde se encuentren las obligaciones del contratista)

| N° | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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1 Elcontratistadeberacumplirconcuarenta(40)horasde | Cumplihorario asignado porla Reporte de horas
formacion semanal a las que sean asignadas en su | coordinacionconlasfichas: SOFIA
programacion.

Asesorias 8royecto productivos
ficha 2024050 - operacion de
eventos , 2024033 - operacion
de eventos, 1963449 - servicios
comerciales y aeroportuarios a
pasajeros , 1753127 - gestién
de destinos turisticos,
sustentacion proyectos o
[Ia_roqluctlvo_s: vive'y viaja Bojaca,
abio un circuito religioso,
agencia de viajes foto versal,
agencia de vigjes vive y suena
Sibaté, vivencias Tequendama.

2 En cumplimiento de los dispuesto en el paragrafo 1 del | Realicé entrega de los documentos de | Planilla pagada
Art. 23delaLey 1150 de2007, el Art. 6delaLey 1562 de | planilla paga del mes de enero como | 9412986599
2012y el Decreto 1273de2018el(la) contratistadebera | independiente por concepto deseguridad | Aportes en lineames
acreditar que se encuentra al dia en el pago mensualde | social en la fecha designada por la| de Noviembre 2020
los aportes al Sistema de Seguridad Social Integral ypara | supervision decontratos.
realizaciéndecadapagoderivado del mismo,estos pagos
podran acreditarse mes vencido y Unicamente por el
sistema pila o de planilla asistida o el que determine el
Ministerio de Trabajo. Cuando corresponda, el(la)
contratista también debera acreditar el pago oportuno de
los aportes al SENA,ICBF y cajas de compensacién familiar
(cuando corresponda)

943 | De acuerdo con el principio de coordinacion, el Durante el mes de febrero asisti alas | Inducciéon O.F
contratista debera participar en las reuniones quesean reuniones convocadas por coordinacion.
convocadasrelacionadas conlaejecucion delcontrato.

4 El contratista debera hacerentrega del examenmédico CDy Carpeta
pre-ocupacional al grupo de seguridad y salud en el
trabajo dela direccién general y/o sushomélogos en el | Realice entrega de los exdmenes médicos
centro de formacion y direcciones regionales de acuerdo | pre-ocupacionales de acuerdo a lo
con el profesiogramayel objetoadesarrollarydentrode | solicitado
los plazos establecidos legalmente.(Decreto 723 de2013
Art. 18)

5 C_umpllrcon Iasn_o'rmas, reglamgntose instrucciones d_eI Cumpli conlanormatividad establecida N.A.

Sistemade Gestion dela Seguridad y salud en eltrabajo segin lo vigente
SENA, segun la normatividad vigente. '

6 Reintegrar los materiales y equipos y presentar el pazy Measignaron encalidadde préstamoun | Formato de
salvo correspondiente para el Ultimo pago. equipo computador portatil HP ., con| préstamo en

cargador y Mouse. biblioteca.

7 Utilizar en debida forma las claves asignadas para el| Utilicélasclavesdeacuerdoalasnormas | Ingreso a  los
ingreso alos sistemas de informacion y gestiondel SENA, | establecidas. sistemas de
guerequieraparalaejecuciondelcontratoyalfinalizar el informacion y
mismo,informarpara sudesactivaciony, garantizarla gestion
seguridad y reserva de la informacion conocida porestos
u otros medios durante la ejecucidn del contrato.

8 Mantener actualizados los sistemas de informaciénsobre | Mantuve actualizados y en uso los | Informe
los cuales sehaya asignado usuario y contrasefia durante | sistemas de informacion requeridos enmi | contractual.
la ejecucién del contratoy entregar ala entidad através | labor I.
del supervisorlasevidencias del estado enque se
encuentre, en los informes de ejecucion contractual
parcial ofinal.

9 Acompanar y asesorar en forma permanente e integral a | Acomparfié y asesoré a los aprendicesen | cronograma de
losaprendices enel procesodeformacion porproyectos | los encuentros formativos de acuerdoa | actividades y
durante la vigencia del contrato. requerimiento de las actividades del temas,.

proyectoformativoenlascompetencias
asignadas
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10 | Atender oportunamente los requerimientos que haga la| Presenté elinforme mensualde ejecucion| Cronograma  de
entidad a través del supervisor del contrato o coordinador | en la cual se evidencia el seguimientoal | actividades.
académicosobrelosinformesmensuales deejecucion del | proceso deaprendizaje.
contrato ode las acciones encomendadas y los productos
resultantes delos procesos de aprendizaje realizadospor
aprendices a quienes imparte formacion profesional.

11 | Atenderlaformacion de aprendices en el area especifica| Cumplihorario asignado porla Cronograma  de
del respectivo programa de formacion, en las| coordinaciénconlasfichas: actividades.
competencias programadas y los resultados de|
aprendizaje asignados. Asesorias proyecto productivos

ficha 2024850 - operacion de
eventos , 2024038 - operacion
de eventos, 1963449 - servicios
comerciales y aeroportuarios a
pasajeros , 1753127 - gestion
de destinos turisticos,
sustentacion proyectos
productivos: vive y viaja Bojaca,
Tabio un circuito religioso,
agencia de viajes foto versal,
agencia de viajes vive y suefia
Sibaté, vivencias Tequendama

12 Cum|_olir conla programacién acadér_nica_ en los o]ia_s y ﬁgﬁ ;02%%3&!_’)%y_egtoe%g%%cg\éos Cr_or_10grama de
horarios predeterminados por la coordinacionacademica| eyentos , 2024038 - operacu’)n actividades.
correspondiente, de acuerdo con las normas, procesos y| de eventos, 1963449 - servicios
metodologias pedagdgicas, estrategias didacticas activas,| comerciales y aeroportuarios a
formacién por proyectos y los protocolos institucionales. | Pasajeros , 1753127 - gestion

de déstinos turisticos,

sustentacion proyectos
productivos: vive y viaja Bojaca,
Tabio un circuito religioso,
agencia de viajes foto versal,
agencia de viajes vive y suefa
Sibaté, vivencias Tequendama

13 | Orientar y apoyar alosaprendices en el desarrollo de | Seguiguiasdeaprendizajeestablecidas| Guias de
proyectos formativos y/o productivos en las diferentes paralaformaciényresultados de aprendizaje.
etapas de formacion. aprendizaje por alcanzar

14 | Reintegrarloslibrosy/o ayudasdidacticas solicitadas en Entregue equipo portatii HP con | Formato de
préstamo enlaunidad deinformacion dentrodelos cargador , mouse y maletin el 30 de | préstamo de
plazos estipulados ypresentar el paz ysalvo Noviembre a las 4:00 p.m. ala sefiora | equiposy libros de
correspondiente para el Gltimo pago. Milena Gonzélez Jefe de Biblioteca, | biblioteca.

en la sede de HT y A. Bogota.

15 | Preparar,orientar,desarrollar,apoyaryevaluarprocesos | Preparé, orienté, desarrollé apoyé y| Horario asignado.
de aprendizaje en cualquiera de las estrategias de evaluélos procesos deaprendizajealos | Verificacion de
respuestainstitucional delos diferentes grupos grupos asignados evidencias.
poblaciones objeto de formacion profesional integral.

16 | Desarrollar mecanismos que faciliten la reflexion, la| Sigo guias de aprendizaje establecidas | Guia deaprendizaje.
innovacion, el espiritu investigativo, la creatividad y la | modificando los ejercicios paracontarcon | Cronograma  de
autoevaluacion en los aprendices para su mejoramiento | las cuatro habilidades de la lengua, actividades.
continuo. haciendo uso de las TIC y teniendo en

cuentalasdiferentesinteligencias.

17 | Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias Evalué las actividades de aprendizaje | Listas de asistencia.
pedagdgicas, el medio educativo, el rendimiento realizadas de acuerdo al cronograma| Cronograma  de
académicode los aprendices ydiligenciar oportunamente | establecido. actividades.
los formatos correspondientes.

18 | Formular,ejecutary evaluardiagnosticos queconllevena | No se haprogramadoparticipacionenla | N/A
laactualizacion ycreaciondedisefios, planes, programas, | formulacion, evaluacion y diagnéstico de
procesos y productos propios de las actividades del | programa de formacién para la
centro de formacion, acordes con su especialidad y area | coordinacidondeserviciosturisticos.
de desempefio, y segun las necesidades del entorno.

19 | Colaborar en el disefio y ejecucion de programas de | No se han programado jornada de disefio | N/A
actualizacion de instructores de SENA y de otras y ejecucion de instructores en aspectos
entidades, enaspectos pedagdgicos ydelaespecialidad | pedagdgicos.
en que imparte Formacién Profesional.

20 | Participar activamente en el plan de mejoramientoy | Nosehainiciadoplandemejoramientoy | N/A

actualizacién de los docentes

actualizacion de docentes.
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21 | Capacitar técnica, empresarial y organizativamente alas| Asesorias 8royecto productivos | Drive.
comunidades, formas asociativas y empresas en sus 232% t%2242 0520463? ergczaorggign
proyectqs Qe desarrollp soualempresgtlal de acgerdo con| de eventbs, 1963449 Pse rvicios
laespecialidadenqueimparteformacion profesional comerciales v aeroportuarios a

pasajeros , 1753127 - gestion
de déstinos turisticos,
sustentacion proyectos
productivos: vive y viaja Bojaca,
Tabio un circuito religioso,
agencia de viajes foto versal,
agencia de viajes vive y suefa
Sibaté, vivencias Tequendama.

22 | Emitirconceptoscuandoleseasolicitado acercadelos | No me han solicitado concepto sobre | N/A
planesyprogramas presentados porentidades aspirantes | reconocimiento de cursos para entidades
a ingresar a la cadena de formacion o a obtener gue desean ingresar a la cadena de
reconocimiento decursos, osobreespecializaciontécnica | formacion.
de maquinariaoequipo, materiales oinsumos parala
formacion profesional integral, presentar suconceptoy
recomendaciones

23 | Participar en la concertacion y coordinacion | Nome han asignado participaciénenla | N/A
interinstitucional para la ejecucion de proyectos de coordinacion para la ejecucion de
desarrollo y acciones de formacién profesional integral, proyectos de formaciéon profesional
proyectos de desarrollo sectorial, regional, municipal y interinstitucional.
rural

24 | Participarenlalaboresdemontajeypuestaenmarchade| No heparticipadoen lapuestaenmarcha| N/A
equiposy maquinaria utilizados enlaformacion de equiposy maquinaria para la
profesional integral, sies del caso. formacion

25 | Responderporlaintegridadybuenusodelosmateriales,| Laboratorio Sétano. Buen uso dd
equiposy demas elementos de lainstitucién puesto bajo ambiente.
su cuidado.

25 | Incorporarlastendencias tecnolégicas, pedagdgicasyde | Elaboré y actualice las guias de N/A
gestion, al disefio técnico pedagdgico de las diferentes | aprendizaje en lacual se incorporaron
accionesdeformaciénprofesional ensuespecialidad. actividades que conllevan tendencias,

pedagdgicas y tecnoldgicas.

26 | Participaraloscomités deevaluacion, asistir puntalmente | Cumpliconelhorarioy las actividades Horario, Carpeta.
alas clases programadas, colaborar conlasdisposiciones | asignadas. Listas (o2]
sobre aseo y orden de los salones de clase y tenersentido inasistencia,
de pertenecia conlainstitucién. in_formg de

ejecucion

26 | Participar enlos comités deevaluaciony seguimientoa| Cumpli con el horario asignado, | Horario asignado.
aprendices, asistir puntualmente a las clases| manteniendo los espacios en aseo y
programadas, colaborar activamente con las| orden.
disposiciones sobre aseo yorden delos ambientes de
formacionytenersentidodepertenenciaconla
institucion

27 | Participar enel grupo de desarrollo humano y bienestaral| No se ha definido participacion con el | N/A
aprendiz para adelantar proyectos y programas| grupo de bienestar al aprendiz en
tendientes al desarrollo de las capacidades fisicas, | programas para desarrollo fisico,
psicoactivas, éticas, morales y sociales y los valores que | psicoactivo, moral, social y devalores-
requieran los aprendices para avanzar en su proceso
formativo

28 | Participar activamente en las actividades deformacion | Programacion reunion de integracion | Listado asistencia
programadas por laentidad en el &rea cultural, deportiva, | grupal conlacoordinadoradeformacion
recreativa dirigida a los aprendices y en los programas de | y compafieros instructores.
caracter preventivo que ameriten de su apoyo yasesoria,
adicionalmente enactividades debienestar dirigidas alos
aprendices y funcionarios

29 | Reportarenelsistema SOFIA PLUS enun plazo mé&ximo de | Activé elrol en elsistema SOFIAPLUSyse | Reporte de SOFIA
tresdiastodaslas actividades deacuerdoconlosprocesos | inicié elregistro deactividades de acuerdo | PLUS.

gue son suresponsabilidad garantizando la calidad de
informacion y su coherencia en el proceso formativo tales
como: a)Registro delosjuicios evaluativos B) Creacion de
rutas y asociacion de aprendices. C) Registro de
juicios evaluativos del

reconocimiento deaprendizajes previos. D)Comunicar al
coordinador académico las anomalias, inconsistencias,

a planeacion.

GTH-F-062V.06




@
SENA

7 flQa

novedades de aprendizaje yhallazgos enelregistro dela
informacion.

30 | Hacercumplirpor partedelaprendizlahojade Realicé actividades de formacion que | Planeacion de la
compromiso suscrito con la matricula. implican el  cumplimiento  del| formacion, guiade
compromiso. aprendizaje,
llamados ek
atencion.
31 | Apoyar los proyectos de cooperacion nacional e| Nomehanasignado participacionen N/A
internacional en los cuales participe el centro de| estosproyectosdecooperacion.
formacion y en el desarrollo deinnovacion pedagdgicadel
area especificaen que sedesempefia, mediante
proyectos deinvestigacion, enconcordancia con las
exigencias de desarrollo sostenible.
32 | Integrar los equipos de desarrollo curricular| No se han conformado los equipos. N/A
interdisciplinarios por programao conjunto de programas
por redestecnoldégicas, para garantizar integridad en la
formulaciéon de proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, eldisefiodetalleres eitems
que alimentaran los bancos depruebas, parala seleccién
de aprendices entreotras.
33 | Participar enlaprogramacion y ejecucion del procesode | No mefue programada la participacién en| N/A
induccion de aprendices de formacion titulada y el la induccién de aprendices el presente
reconocimiento de aprendizajes previos siempre y trimestre.
cuando cumpla con el objetivo contractual de ejecutar
acciones de formacion diferentes a la induccion.
34 | Elcoordinador académico podra designarlo como gestor | No he sido programado como gestor de N/A
de proyectos para apoyar la programacion y seguimiento | proyectos.
de laformaciénpor proyectos oconjunto deproyectoso
redes tecnoldgicas que garanticen la integridad enla
ejecucion del proceso de aprendizaje
35 | Programarlasactividades de ensefianza-aprendizaje- | Realicé acompafiamientoy di orientacién | Formatos de
evaluacion de conformidad con los médulos deformacién | a las fichas asignadas enlas competencias | seguimientoa la
y el calendario institucional y el manual de correspondientes formacion.
procedimientos para la ejecucién de acciones de
formacion profesional.
36 | Dar cumplimiento almanual que orienta el desempefio Alaesperadelainstauraciondelanueva | Nueva plataforma
delinstructor enambientes virtuales deaprendizaje plataforma paraponerlaen préactica. pendiente.
37 | Parael correcto cumplimiento de su objetivocontractual | Suscribicontrato solamente conelcentro | Contrato suscrito.
el instructor contratistanopuedesuscribir otrocontrato | de formacién en mencion. SECORPII
en diferente centro de formacion dependenciasdelSENA
38 | Apoyar la evaluacion técnica de las necesidades de | No mehansolicitado evaluacion técnica | N/A
adquisicion debienes yservicios requeridos parala para adquisicion.
formacion
39 | Velarporeluso racional de los materiales de formacién, Realicé uso racional de los materiales, | Estado de los
equipos, herramientas einfraestructura, conquecuenta | equipos, herramientas e infraestructura | equipos e
el centro de formacion para el desarrollo de su actividad | del centro en mi actividad. infraestructura
misional utilizados.
40 | Cumplir con lo establecido en la guia, orientacion Alaesperadelainstauraciondelanueva | N/A
formacién ambientes virtuales de aprendizaje GFPI-G- plataformaparaponerlaen préactica.
014 publicada en la plataforma compromiso
41 | Lasdemésqueseanasignadas olaautoridad competente | No me han asignado obligaciones| N/A

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el objetivo
contractual

adicionales aun.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previoa la presentacion de este informe. Una vezfinalizado cada
desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe legalizacién desplazamiento- contratista GTH-F-
087), enel que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto buenodel Supervisor, seconstituye ensoporte dela legalizacion de losdesplazamientos realizados yformaparte integral
del presente Informe de ejecucién contractual, el cual relaciono asi:

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
INICIO FINALIZACION

ITEM| No DE LAORDEN DE

VIAJE

LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

1.
2.
Nota 1: 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 presentacion de informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual-
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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, numero de planilla (9412986599) expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de
Noviembre de 2020. Valor del pago realizado $418.000 (Decreto ley 2106 de 2019- Decreto Ley Anti tramites)

Evidencias en () folios

Cordialmente, Recibi asatisfaccion:

Firma Firma

MargaritaRosaNufiezG Sonia Yamile AcufiaLesmes

Contratista Supervisor(a) ContratoCO1.PCCNTR.1363314

C.C. No. 57.435.213
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