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Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidén mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucién del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contrataciéon (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresiéon o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, marzo 31 de 2026

Sefior(a)

PATRICIA ROSMERY SERRANO SANTIAGO
Supervisor(a) contrato nro. 8923749 de 2026
Coordinadora Académica programas Hoteleria y Salud

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS - ATLANTICO
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8923749

Norma Patricia Gutiérrez Ferrer, identificado con la cédula de ciudadania nro.32.686.651, de Barranquilla
en mi calidad de contratista del SENA, en el Programa de Formacion Titulada y/o complementaria, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe
de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es maximo CUARENTA Y TRES MILLONES
NOVECIENTOS MIL OCHOCIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($43.900.806)

Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario al que pertenezca el contratista. Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un pago por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS
M/CTE ($4.579.580) correspondiente al mes de febrero, b) siete pagos iguales por valor de
CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS
NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) comprendidos de marzo, abril, mayo, junio,
agosto, septiembre, octubre de 2026. c¢) un dultimo pago por valor de UN MILLON
OCHOCIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($1.895.000) correspondiente a
los 12 dias del mes de noviembre de 2026. Los honorarios seran pagados por el Sena al contratista
de acuerdo con el cronograma definido por la direcciénAdministrativa y financiera de la Direccién
General, en la cuenta de ahorros N0.40425324668 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista.
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Plazo: 12 de noviembre de 2026

Objeto: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, en FORMACION
REGULAR TITULADAY COMPLEMENTARIA para el Programa COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollar actividades deformacién profesional | Coordinacidn de servicios | Reporte MensualSofia Plus
en los programas definidos por el centro hoteleros 3409546, (Académico.
1 2998541, Aux en servicios
de alimentacién y limpieza
3410329
Entregar al equipo de Sofia Plus la informacién Informacionesentregadas, Programacion de la
5 requerida para la asignacion de rol instructor asociacion de rutas de formacion en Sofia Plus
SENA y disponibilidad en el horario en el aprendizaje
aplicativo
Hacer evaluacion correspondiente a los cursos En clase se realizd Programacién de la
asignados actividades evaluativasy | formacion en Teams y Sofia
3 en el aplicativo Teams se Plus
evaluaron las actividades
desarrolladas por los
aprendices
Garantizar que se realicen los juicios evaluativos Reporte oportuno de Programacién de la
4 de las competencias y fichas asignadas archivo de losjuicios formacion en Teams y Sofia
evaluativos a la Plus
coordinacion
En virtud del principio de coordinacién, se Presentacion de las Programacién o
podran fijar reuniones, capacitaciones e certificaciones de la cronograma de reuniones
5 inducciones a las que debera asistir el capacitaciones o y capacitaciones
contratista, en aras de lograr un adecuado inducciones
cumplimiento de los objetivos y la calidad de la
formacion
Aplicar los recursos didacticos establecidos en Implementacion de los Guias o talleres
6 el desarrollo curricular del programa de recursos didacticos
formacion.
Coadyuvar en las acciones de Retencién de las | Reporte oportuno Capturas de pantalla
fichas de formacion que le han sido asignadas a | a la coordinacion de los correos
fin de cumplir con las metas de retencion. académica sobre enviados
7 aprendices con Reporte de los planes de
dificultades de mejoramiento aplicados.
ConeCltiV_idad, NUmero de acta si se le
academicas o realizé comité.
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personales que
afectan su
permanencia.
Establecimiento de
canales de comunicacion
(correos, mensajes,
llamadas) para contactar a
los aprendices inactivos y
conocer los motivos de su

patrimoniales de los documentos y demas
bienes creados en virtud del presente contrato.

disposicion de la entidad

inasistencia."
Im plementarlos procesos de gestiéon documental | Entrega de la Se entrega informes
8 adoptadospor laentidad documentacidnvigente, | mensuales de la ejecucion
requerida por el centro
Apoyar en las demas actividades Desarrollo de actividades Aplicar planes de
asignadas por el supervisor que asignadas para el desarrollo mejoramiento si se
9 permitan el adecuado seguimiento de delaFPI requiereny seguimiento a
laetapa lectiva los aprendices para el
y/o productiva desarrollo de [aFPI
En virtud del principio de coordinacién Se participd en las Acta y listado de asistencia
entre las partes, se debera dar cumplimiento a | reuniones de coordinacién
10 la programacién de las fichas de formacién que y equipo pedagdgico,
le sean asignadas en cada periodo, bien sea en donde se validaron los
formacion titulada o complementaria en las contenidos pedagdgicos
modalidades presencial y virtual del préximo trimestre.
Aplicar los formatos dispuestos en la Aplicacién de formatos de | Formatos diligenciados y
11 plataforma compromiso en el marco del plataforma Compromiso aplicados
Sistema de Gestion integrado de la entidad
El Contratista realiza de manera voluntariaa | Entrega de Guias, material Evidencia se pueden
favor del Servicio Nacional de Aprendizaje la de apoyo, instrumentos | consultar en la Plataforma
12 transferencia de todos los derechos de evaluacién quedando a Teams

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 para
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos 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. 1080130608 referente al mes de febrero

Cordialmente,

&1

). M=F

Norma Patricia Gutiérrez Ferrer
Contratista
CC. No0.32686651

2

PATRICIA ROSMERY SERRANO SANTIAGO
Supervisor del contrato No. 8923749 DE 2026
Centro Comercio y Servicios
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NORMA PATRICIA GUTIERREZ FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2998541 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS
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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS

1. ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES CON BASE EN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARAMETROS TECNICOS

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear el desarrollo del talento humano segun requerimientos y
modelos gestidn

16/03/26 21:51
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Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1.REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN LA NATURALEZA DEL MISMO, NORMATIVA Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. MANEJAR VALORES DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD Y POLITICAS DEL ESTABLECIMIENTO HOTELERO.

3. AUDITAR LA OPERACION DIARIA DEL HOTEL CONFORME CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y
SISTEMA DE INFORMACION.

4. PRODUCIR INFORMACION ESTADISTICA DEL HOTEL SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 2
modelo de gestion

Supervisar procesos de produccion de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o -
procedimientos técnicos

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 120,00
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FICHA 3410329 - SERVICIOS DE ALIMENTACION Y LIMPIEZA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR LOS SERVICIOS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  LAS INSTALACIONES LOCATIVAS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTANDAR DE LAS EMPRESAS Y

1. APLICAR MEDIDAS DE PREVENCION DEL RIESGO BIOLOGICO DE ACUERDO CON SU ACTIVIDAD LABORAL Y NORMAS TECNICAS
ESTABLECIDAS

2. REALIZAR PROCEDIMIENTOS BASICOS DE LIMPIEZA EN AREAS SEGUN ESTANDARES ESTABLECIDOS Y ESPECIFICACIONES DE
LA EMPRESA

3. APLICAR TECNICAS ESPECIFICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION EN INSTALACIONES LOCATIVAS SEGUN PROCEDIMIENTOS
ESTANDARIZADOS POR LA EMPRESA Y NORMAS SANITARIAS VIGENTES

4. UTILIZAR LOS PRODUCTOS QUIMICOS SEGUN SUCIEDAD Y SUPERFICIE CUMPLIENDO CON LAS ESPECIFICACIONES DEL
FABRICANTE Y APLICANDO NORMAS AMBIENTALES VIGENTES

5. REALIZAR AJUSTES REQUERIDOS, DE ACUERDO CON RESULTADOS ENCONTRADOS.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON SUS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES Y CON LAS POLITICAS Y ESTRATEGIA DE
SERVICIO DE LA ORGANIZACION.

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: VIGENTE.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00
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DE APRENDIZAJE:

PROCEDIMIENTOS TECNICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3409546 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

Calcular costos de operacidn de acuerdo con métodos

COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS

1. ORGANIZAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL AREA DE HABITACIONES Y ZONAS COMUNES CON BASE EN

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

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

16/03/26 21:51
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PARAMETROS TECNICOS

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear el desarrollo del talento humano segln requerimientos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P
modelos gestion

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
tecnico

1.REGISTRAR MOVIMIENTOS DE CAJA SEGUN LA NATURALEZA DEL MISMO, NORMATIVA Y EL PROCEDIMIENTO TECNICO.

2. MANEJAR VALORES DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD Y POLITICAS DEL ESTABLECIMIENTO HOTELERO.

3. AUDITAR LA OPERACION DIARIA DEL HOTEL CONFORME CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS, POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y
SISTEMA DE INFORMACION.

4. PRODUCIR INFORMACION ESTADISTICA DEL HOTEL SEGUN PROCEDIMIENTO TECNICO.
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 2
modelo de gestion

Supervisar procesos de produccion de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - Py
procedimientos técnicos

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 162,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
05/03/2026 09/03/2026 OTROS 6,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 6,00

INSTRUCTOR: NORMA PATRICIA GUTIERREZ FERRER

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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