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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C. junio de 2026 

 
 
Señor(a) 
EDWIN ALBERTO PEÑA TRIVIÑO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8959875 
Coordinador Académico  
Bogotá D.C 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución mes junio del año 2026. 
 
Referencia: CO1.PCCNTR.8959875 de 2026 

 
 
Zulma Beatriz Carrillo Lemus identificada con la cédula de ciudadanía No. 52085705 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos Regional Distrito 
Capital, 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 el contrato la suma de CINCUENTA Y CINCO MILLONES 
SEISCIENTOS SETENTA Y UN MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 55.026.033). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el mes de enero por valor de UN 
MILLON SETENCIENTOS SETENTA Y CINCO MIL TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.775.033). b) Once (11) 
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 
OCHOCIENTOS CUARENTA Y UN MIL PESOS M/CTE ($4.841.000) cada uno. 
 
Plazo: El plazo de Ejecución es de once (11) meses y quince (15) días, sin exceder el 31 de diciembre de 
2026.  
 
Objeto: Contratar la prestación de servicios profesionales con el fin de coordinar la prestación integral de 
los procesos operativos y administrativos del Hotel Escuela, así como planear, estructurar y ejecutar 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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eventos desarrollados en el Centro Nacional de Hotelería, Turismo y Alimentos, de acuerdo con las 
necesidades y lineamientos establecidos durante la vigencia 2026. 
 
 
Ejecución mensual de actividades 
 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Organizar las actividades operativas y 
distribuir las responsabilidades necesarias 
para asegurar el correcto funcionamiento 
de los servicios ofrecidos en el Hotel 
Escuela.   

1.Coordiné y proyecté 
cotizaciones para: 
Dirección General, 
clientes externos y 
Dirección Regional 
Distrito Capital  
2.Solicité trámite de 
facturación  
3. Coordiné servicio de 
transporte de domicilios 
  

1.PDF correos y 
documentos  
 
 
 
2. PDF correos  
 
3. PDF Chats 

2 

Coordinar y orientar las labores del personal 
en todas las áreas (recepción, alojamiento, 
cocina, restaurantes, salones de eventos, 
lobby bar, bar y demás espacios del Hotel 
Escuela), estableciendo metas claras en la 
prestación de los servicios.   

1.Coordiné rotación de 
practicantes dando 
soporte en diferentes 
áreas del hotel.   
2. Coordiné rotación de 
personal para las 
brigadas de la semana   

 
 
 
1.PDF rotación  
 
 
 
2. PDF Cuadro  
 
 
 
 
  

3 

Administrar y controlar los presupuestos, 
egresos e ingresos; evaluar la información 
financiera y verificar el cumplimiento de las 
metas establecidas en el marco del proyecto 
Producción de Centros. 

1.Revisé las cifras diarias 
de ventas reportadas vs 
meta de cumplimiento 
diario  
2. Revisé temas de 
auditoria con el líder 
SIGA  
3. Incluí información de 
cumplimiento de metas 
de auditoria en la 
plataforma compromiso  
  

1.PDF Documentos  
 
 
2.PDF citación y reunión  
 
 
3.PDF soportes incluidos  
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4 

Diseñar y ejecutar estrategias de promoción 
y mercadeo innovadoras que fortalezcan la 
visibilidad y posicionamiento de los 
servicios del Hotel Escuela (hospedaje, 
alimentación y eventos). 

Para el período del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación   

Para el período del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación  

5 

Atender y gestionar los requerimientos de 
los clientes, brindando soluciones 
oportunas en la prestación de servicios en 
sitio o mediante servicio de catering para 
eventos. 

1.Se coordinó servicios 
de eventos a domicilio a 
las diferentes oficinas 
del Sena en Bogotá  
2.Se ges�onó la 
prestación de servicio 
de eventos en los 
salones y hospedaje en 
el hotel escuela  
3. Di respuesta oportuna 
de solicitudes 
efectuadas para los 
servicios del hotel 
escuela  
  

1.PDF Correos y registro 
fotográfico  
 
 
 
2. PDF correos y registro 
fotográfico  
 
 
3.PDF correos 
 
 
  

6 

Programar y coordinar las prácticas 
formativas de los aprendices en taller 
abierto (brigadas), asegurando su 
vinculación a los servicios ofertados por el 
Hotel Escuela. 

1.Revisé programación 
diaria de programación 
de fichas en talleres  
2.Revisé registros de 
control de ingreso y 
salida de los 
practicantes  
3.Revisé programación 
diaria de alimentación 
de aprendices en 
brigada   

 

1.PDF Chats con las 
áreas de servicio 
 
2.PDF formatos 
firmados  
 
 
3.PDF Chat seguimiento 
de alimentación  

7 

Proponer y formular proyectos orientados 
al mejoramiento continuo de la calidad del 
servicio, así como presentar iniciativas 
relacionadas con el portafolio y la 
infraestructura del establecimiento. 

1.Propuse modificar las 
condiciones en que se 
presenta el portafolio de 
servicios de 
alimentación para 
domicilios donde se 
destaque cuales son 
aptos para llevar en 
descartables   
2. Coordiné la revisión y 
rectificación de las 
recetas con los nuevos 

1.PDF documento  
 
 
 
 
 
 
 
 
2.PDF solicitud revisión  
 
 
 



 

4 
GCCON-F-087 V2 

precios de los 
materiales de formación   
  

 
 

8 

Verificar de manera periódica las 
condiciones de las instalaciones, 
garantizando el cumplimiento estricto de 
los estándares de salud, seguridad y 
normatividad vigente.  
 

1.Realicé visitas a las 
áreas de habitaciones, 
cocinas lavandería, 
restaurantes para 
verificar estado de 
ambientes  

 

1.Registro fotográfico  

9 

Registrar y sistematizar la operación para 
garantizar la trazabilidad de los servicios, 
elaborando informes mensuales que 
reflejen las actividades y resultados 
obtenidos. 

1.Realicé informe de 
gestión de uso de 
formato GIL 14 
2.Revisé las cuentas 
diarias reportadas por el 
hotel   

1.PDF pantallazo 
 
 
 
2.PDF reporte 

 
      
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 para 
legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 
Cada informe de legalización 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.  
 
 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
1     
2     

 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 37255100 del operador ASOPAGOS referente al 
mes de mayo de 2026. 
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Cordialmente,  

 
ZULMA BEARTIZ CARRILLO LEMUS  
Contratista 
C.C. No. 52085705 
 

Recibí a satisfacción: 

 

EDWIN ALBERTO PEÑA TRIVIÑO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8959875 de 2026 
Coordinador Académico 
 
 



EVIDENCIAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

MES JUNIO DE 2026 

 

Obligación N.1 Organizar las ac�vidades opera�vas y distribuir las responsabilidades necesarias para 
asegurar el correcto funcionamiento de los servicios ofrecidos en el Hotel Escuela 
 
1.Coordiné y proyecté cotizaciones para: Dirección General, clientes externos y Dirección Regional 
Distrito Capital  
 

 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
2.Solicité trámite de facturación  
 

 
 
 



 
 
 
 
3. Coordiné servicio de transporte de domicilios 
 

 
 
 
 
 
 
Obligación N. 2 Coordinar y orientar las labores del personal en todas las áreas (recepción, 
alojamiento, cocina, restaurantes, salones de eventos, lobby bar, bar y demás espacios del Hotel 
Escuela), estableciendo metas claras en la prestación de los servicios.  

 

1.Coordiné rotación de practicantes dando soporte en diferentes áreas del hotel. 
 
   



 
2. Coordiné rotación de personal para las brigadas de la semana  
 

 
 
 
 
 
Obligación N. 3 Administrar y controlar los presupuestos, egresos e ingresos; evaluar la información 
financiera y verificar el cumplimiento de las metas establecidas en el marco del proyecto Producción 
de Centros. 
 
1.Revisé las cifras diarias de ventas reportadas vs meta de cumplimiento diario  
 
 

 



2. Revisé temas de auditoria con el líder SIGA  
 

 
 

 
 

 



 
 
3. Incluí información de cumplimiento de metas de auditoria en la plataforma compromiso  
 

 
 

 
 
 
 
Obligación N. 4 Diseñar y ejecutar estrategias de promoción y mercadeo innovadoras que 
fortalezcan la visibilidad y posicionamiento de los servicios del Hotel Escuela (hospedaje, 
alimentación y eventos). 
 
Para el período del informe no se ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligación  

 
 

Obligación N. 5 Atender y ges�onar los requerimientos de los clientes, brindando soluciones 
oportunas en la prestación de servicios en si�o o mediante servicio de catering para eventos. 

1.Se coordinó servicios de eventos a domicilio a las diferentes oficinas del Sena en Bogotá  
 



 
 
 
 

 
 
2.Se ges�onó la prestación de servicio de eventos en los salones y hospedaje en el hotel escuela 
 

  
 
 



 
 
 

 
 
3. Di respuesta oportuna de solicitudes efectuadas para los servicios del hotel escuela  
 

 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
Obligación N. 6 Programar y coordinar las prác�cas forma�vas de los aprendices en taller abierto 
(brigadas), asegurando su vinculación a los servicios ofertados por el Hotel Escuela. 
 
1.Revisé programación diaria de programación de fichas en talleres  
 

 
 



 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 



2.Revisé registros de control de ingreso y salida de los practicantes 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
  



3.Revisé programación diaria de alimentación de aprendices en brigada   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación N. 7 Proponer y formular proyectos orientados al mejoramiento con�nuo de la calidad 
del servicio, así como presentar inicia�vas relacionadas con el portafolio y la infraestructura del 
establecimiento. 



 
1.Propuse modificar las condiciones en que se presenta el portafolio de servicios de alimentación 
para domicilios donde se destaque cuáles son aptos para llevar en descartables  

 

  

 

 

2. Coordiné la revisión y rec�ficación de las recetas con los nuevos precios de los materiales de 
formación 

 

   

  

 



Obligación N. 8 Verificar de manera periódica las condiciones de las instalaciones, garan�zando el 
cumplimiento estricto de los estándares de salud, seguridad y norma�vidad vigente. 

1.Realicé visitas a las áreas de habitaciones, cocinas, lavandería, restaurantes para verificar estado de 
ambientes  
 

 
 
 

 
 
 



 
 
 

 
 
 

 



Obligación N. 9 Registrar y sistema�zar la operación para garan�zar la trazabilidad de los servicios, 
elaborando informes mensuales que reflejen las ac�vidades y resultados obtenidos. 
 
1.Realicé informe de ges�ón de uso de formato GIL 14 

 

 

 

 

 

 

2.Revisé las cuentas diarias reportadas por el hotel  

 



 

 

 

 


