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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, Noviembre 17 de 2021. 

 
Señor 
JUAN CARLOS BAINES BARRERA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2381435 

INSTRUCTOR G20  
Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba 
Montería 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de Noviembre del año 2021. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2381435 

 

SILVIA CAROLA OROZCO PEÑA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 36.289.485  de Pitalito , en mi 
calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba, 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: El valor total del presente contrato es máximo de VEINTIOCHO MILLONES 
TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS  MCTE  ($28.333.333). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista según el plan de pagos establecido. 
 
 
Dichos honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros,  No. 400235438 de  
BBVA COLOMBIA , cuyo titular es el (la) Contratista; el cambio de cuenta por parte del contratista deberá 
ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los tramites pertinentes. Para que el SENA 
pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el (la) Contratista debe acreditar previamente el 
cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la certificación expedida por el supervisor del contrato, 
en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción  del objeto y obligaciones del contrato en el 
respectivo periodo y la certificación de los aportes al sistema General de Salud, Pensión y Riesgos 
Laborales, así como los demás documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Será hasta el 15/12/2021 
 

OBJETO: 
CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA 
PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 
CON LA MEDIA TÉCNICA DEL CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE CORDOBA 
OPERACIONES TURISTICAS LOCALES 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

Planear procesos formativos 

de acuerdo al programa de 

formación y a los 

lineamientos institucionales. 

Planeamiento de la  guía No. 1, 

de planeación, con los siguientes 

resultados de aprendizaje:  

- Estructurar portafolio de 

productos y servicios 

deacuerdo con los paquetes 

turísticos y oportunidades 

identificadas. 

- Fijar estretegias de 

mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de 

marketing mix tradicional 

- Comercializar productos y 

servicios turísticos teniendo 

en cuenta las estrategias de 

mercadeo y política de la 

empresa. 

 

 

 

 

Guías,  

conversaciones 

chat whatsapp, 

entregas. 

 

 

 

 

2 

 

 

Ejecutar la formación 

profesional de acuerdo al 

programa de formación 

asignado, para el logro de 

resultados de aprendizaje 

definidos. 

Se esta ejecutando la guía No 1, 
de planeación, aclarando las 
dudas manisfestadas por los 
aprendices, avanzado de esta 
manera en las cuatro fichas 
asignadas,  
 

- 2284180 I. E Los 
Córdobas, vía Whatsapp 

- 2287688 I. E. Tomas 
Santos – Grado 10°, vía 
whatsapp 

- 2279053 I. E Antonio de 
la Torre y Miranda – 
Grado 10°, vía Meet. 

 

 

Registro 

fotográfico.  

Aplicativo Sofía 

Plus – Reporte de 

tiempo Noviembre 

2021. 

 

3 

 

Evaluar Los aprendizajes de 

cada aprendiz. 

Se evaluaron aprendices que 

están próximos a certificar, al 

igual que el seguimiento a etapa 

productiva. 

 

Reporte juicios 

evaluativos 
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- 2095718 I. E. Tomas 
Santos – Grado 11°, 
formación  vía Whatsapp.  

 

 

 

 

4 

 

 

 

Llevar todos los documentos 

soporte del proceso de 

formación profesional, 

publicados en la plataforma 

SIGA . 

 
Se cargan al drive los 
documentos requeridos por lider 
de articulación, para dar 
cumplimiento a la normatividad 
de certificación de los aprendices 
grado undecimo con ficha 
2095718 I. E. Tomas Santos – 
Grado 11.  
 
De igual manera se realiza la 
socialización en la I. E. Antonio 
de la Torre y Miranda – Lorica y 
se sube al drive documentación 
requerida.  
 

 

 

 

Formatos SIGA, 

anexos en el 

informe, 

pantallazos. 

 

 

5 

 

Registra en el aplicativo 

SOFIA PLUS,  todas las 

evidencias del proceso 

formativo, para ello deben 

crear rutas de aprendizaje, 

asignar aprendices y 

evaluarlos.  

 

Se evaluaron en Sofia Plus todos 

los aprendices que cumplieron 

con la entrega de evidencias y 

normal desarrollo del programa 

de formación.  

 

Evidencias de 

entrega desarrollo 

de las guías, 

planillas de 

asistencia y 

entrega de guías. 

Reporte de 

eventos 

 

6 

 

Atender las solicitudes 

realizadas por el supervisor 

del contrato. 

 

Informe mensual de ejecución 

del contrato. 

 

 

Informe-

GTH_F_V062_V06 

 

 
 
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 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.   
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 
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1.        

2.        

 
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. 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el expedido Servicio 
Operativo de Informacion SOI correspondiente al mes de Julio del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites” 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

 
SILVIA CAROLA OROZCO PEÑA 
Contratista 
C.C. No. 36.289.485 de Pitalito 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
 
 
 
JUAN CARLOS BAINES BARRERA 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2381435  de 2021 
 
 
VoBo; Ilba Ballesteros Líder Articulación 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SILVIA CAROLA OROZCO PEÑA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA

01/10/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2095718 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
3. ESTRUCTURAR EXPERIENCIA TURÍSTICA CON BASE EN LA CARACTERIZACIÓN DEL TERRITORIO, COMPONENTES Y CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. FIJAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO PARA EL PORTAFOLIO A PARTIR DE ELEMENTOS DE MARKETING MIX TRADICIONAL.
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3. COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TURÍSTICOS TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y POLÍTICAS
DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

2284180 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
3. ESTRUCTURAR EXPERIENCIA TURÍSTICA CON BASE EN LA CARACTERIZACIÓN DEL TERRITORIO, COMPONENTES Y CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. FIJAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO PARA EL PORTAFOLIO A PARTIR DE ELEMENTOS DE MARKETING MIX TRADICIONAL.

3. COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TURÍSTICOS TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y POLÍTICAS
DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00
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2279053 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
3. ESTRUCTURAR EXPERIENCIA TURÍSTICA CON BASE EN LA CARACTERIZACIÓN DEL TERRITORIO, COMPONENTES Y CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. FIJAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO PARA EL PORTAFOLIO A PARTIR DE ELEMENTOS DE MARKETING MIX TRADICIONAL.

3. COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TURÍSTICOS TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y POLÍTICAS
DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

2287688 - OPERACION TURISTICA LOCALFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Diseñar paquetes turísticos de acuerdo componentes técnicos y
estándares de servicio

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
3. ESTRUCTURAR EXPERIENCIA TURÍSTICA CON BASE EN LA CARACTERIZACIÓN DEL TERRITORIO, COMPONENTES Y CRITERIOS
DE SOSTENIBILIDAD.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VENDER PRODUCTOS Y SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CLIENTE Y OBJETIVOS COMERCIALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

2. FIJAR ESTRATEGIAS DE MERCADEO PARA EL PORTAFOLIO A PARTIR DE ELEMENTOS DE MARKETING MIX TRADICIONAL.

3. COMERCIALIZAR PRODUCTOS Y SERVICIOS TURÍSTICOS TENIENDO EN CUENTA LAS ESTRATEGIAS DE MERCADEO Y POLÍTICAS
DE LA EMPRESA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 155,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: SILVIA CAROLA OROZCO PEÑA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA
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No. FICHA PROGRAMA MODALIDAD MUNICIPIO AMBIENTE DESDE HASTA DESDE HASTA L M M J V S

1 2284180

TECNICO EN 
OPERACIÓN 
TURISTICA 
LOCAL 

LOS 
CÓRDOBAS 14:00 20:00 1 30 X X

2 2095718

TECNICO EN 
OPERACIÓN 
TURISTICA 
LOCAL 

SAN ANTERO 8:00 12:00 1 30 X

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.

Resultados de aprendizaje etapa 
práctica

Aplicar en la resolución de problemas reales del 
sector productivo, los conocimientos, habilidades y 

destrezas pertinentes a las competencias del 
programa de formación, asumiendo estrategias y 

metodologias de autogestión.

260101047 - Vender productos y 
servicios de acuerdo con las 

necesidades del cliente y 
objetivos comerciales

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

REGIONAL CORDOBA
CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

SILVIA CAROLA OROZCO PEÑA

PARTE HORAS DIRECTAS A FORMACIÓN - PROGRAMAS EN FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

MES: NOVIEMBRE

PROGRAMA FORMACIÓN HORARIO FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS:         

DATOS DEL DOCENTE

DIAS
COMPETENCIA 

DESARROLLADA



3 2287688

TECNICO EN 
OPERACIÓN 
TURISTICA 
LOCAL 

SAN ANTERO 14:00 20:00 1 30 X X

4 2279053

TECNICO EN 
OPERACIÓN 
TURISTICA 
LOCAL 

LORICA 14:00 20:00 1 30 X X

5 2284180 PLANEACIÓN DE 
LA FORMACIÓN

LOS 
CÓRDOBAS - 

 SAN 
ANTERO - 

LORICA

8:00 9:00 1 30 X X

6 2095718
SEGUIMIENTO 
ETAPA 
PRODUCTIVA

I. E. TOMAS 
SANTOS - 

SAN ANTERO
10:00 12:00 1 30 X X

260101047 - Vender productos y 
servicios de acuerdo con las 

necesidades del cliente y 
objetivos comerciales

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.
 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 

de acuerdo con los paquetes turísticos y 
oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.

PARTE HORAS OTRAS ACTIVIDADES

PARTE APOYO PRESTADO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

TOTAL HORAS

260101047 - Vender productos y 
servicios de acuerdo con las 

necesidades del cliente y 
objetivos comerciales

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.

260101047 - Vender productos y 
servicios de acuerdo con las 

necesidades del cliente y 
objetivos comerciales

Seguimiento Etapa 
productiva

Seguimiento Etapa productiva



1

2

3

4

5

1

2

3

1

2

3

4

5

6

7

ACTIVIDAD JUSTIFICACIÓN
FECHA

DESDE HASTA

DESDE
FECHA

PARTE CAPACITACIÓN INSTRUCTORES PLANTA 

NOMBRE DE LA CAPACITACIÓN HASTA

Permiso por estudio
Investigacion 

PARTE OTRAS ACTIVIDADES INSTRUCTORES PLANTA

FECHA
DESDE HASTA

Incapacidad
Preparación de clases

Permiso Sindical
Lider WorldSkills

Act. Culturales (Evento deportivo Nacional)



FIRMA DEL INSTRUCTOR:  

TOTAL HORAS REPORTADAS



NO

NO

48

16

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.
Aplicar en la resolución de problemas reales del 

sector productivo, los conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las competencias del 

programa de formación, asumiendo estrategias y 
metodologias de autogestión.

HORA

2021

CÉDULA: 36289485

FINRESULTADOS DE APRENDIZAJE

AÑO:NOVIEMBRE



NO

NO

NO

4

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.
 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 

de acuerdo con los paquetes turísticos y 
oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.

48

48

4

168

 1. Estructurar portafolio de productos y servicios 
de acuerdo con los paquetes turísticos y 

oportunidades identificadas.                                2. 
Fijar estrategias de mercadeo para el portafolio a 

partir de elementos de marketing mix tradicional.                                                          
                                                     3. Comercializar 

productos y servicios turísticos teniendo en cuenta 
las estrategias de mercadeo y políticas de la 

empresa.

Seguimiento Etapa productiva



DESDE
HORARIO HORAS

DESDE

HASTAHASTA

DESDE

HORAS
DESDE

HORARIO
HASTA HASTA

DESDE

TOTAL HORAS

DESDE

0

HORARIO HORAS
HASTA

TOTAL HORAS

DESDE HASTA

DESDE



0TOTAL HORAS

TOTAL HORAS REPORTADAS 168
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

 

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• Denominación del Programa de Formación: Operacion Turistica Local 

• Código del Programa de Formación: 633100  

• Nombre del Proyecto: OPERACIÓN DE ACTIVIDADES TURISTICAS LOCALES EN EL 
DEPARTAMENTO DE CÓRDOBA 

• Fase del Proyecto: EJECUCIÓN 

• Actividad de Proyecto: IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA EJECUCIÓN DE PAQUETES 

• Competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar:  
1. 556397 - Organizar los recursos financieros, humanos y técnicos de acuerdo con l 

actividad turística diseñada y protocolos establecidos por la organización. 
2. 556450 - Operar la actividad turística de acuerdo con requerimientos normativos y 

plan de acción. 
3. 556449 - Asistir al turista en los requerimentos de viaje según protocolos. 

• Duración de la Guía: 132 Horas 

 

2. PRESENTACIÓN 

En esta actividad de proyecto se tratará el procedimiento que se necesita para diseñar el plan de acción, 

identificando los materiales, equipos y recursos para la prestación del servicio de un operador turístico. 

Seleccionar los equipos y elementos requeridos, así como el manejo de los mismos, son herramientas 

esenciales para prestar un servicio de calidad; por lo que es importante aumentar los conocimientos de la 

estructura, aplicabilidad y clasificación, según las características de las actividades a realizar. 

Igualmente es necesario aplicar procedimientos que garanticen la seguridad de los equipos y de las personas 

en la prestación del servicio, como elaborar el plan de acción y de contingencia, identificando las actividades, 

con objetivos y metas muy concretas y claras, recalcando la importancia de los grupos de apoyo para realizar 

las diferentes actividades de guianza. 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

En esta guía adquirirá de manera activa, participativa y colaborativa los conocimientos requeridos para diseñar 

el plan de acción, identificando los materiales, equipos y recursos necesarios para la prestación del servicio 

de guianza de acuerdo con la actividad a realizar, logrando alcanzar los siguientes resultados de aprendizaje: 

3.1 Lea y analice las siguientes situaciones:  
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Una empresa contrata los servicios de un operador turístico para que les programe un recorrido cultural y uno 

de naturaleza: 

Situación 1: recorrido de área natural de su localidad, para un avistamiento de aves con los siguientes 

requerimientos: 

▪ Grupo de 6 turistas extranjeros. 

▪ Expertos en observación de aves. 

▪ Necesitan guías bilingüe.  

▪ Acompañamiento médico. 

▪ Tomar fotos. 

▪ Alimentación en el sitio del avistamiento. 

▪ Necesitan un porteador para cargar los equipos de los extranjeros. 

Situación 2: recorrido cultural por el centro histórico de su ciudad y lugares emblemáticos: 

▪ Grupo familiar de 20 personas, entre ellos 5 niños con edades entre los 8 y los 12 años y dos adultos 

mayores de 70. 

▪ Se requiere un guía con experiencia 

▪ Interés principal en probar la gastronomía del lugar (platos típicos). 

▪ Transporte con aire acondicionado. 

Después de leer las situaciones anteriores, analice y responda los siguientes planteamientos: 

a. ¿Cuantos guías deben acompañar las dos situaciones? 

b. ¿Cuántas personas deberían conformar el grupo de apoyo y qué roles desempeñaría cada uno de 

ellos? 

c. Suponga que en el sitio, los turistas deben cancelar una boleta de entrada, ¿cómo va a organizar de 

forma rápida y eficiente el ingreso del grupo al sitio? 

d. ¿Qué tipo de transporte necesitaría para desplazar las personas a cada uno de los sitios escogidos? 

e. ¿Cómo coordinaría de forma óptima la alimentación? 

f. ¿Qué duración tendría cada uno de estos recorridos? 

g. ¿Qué paradas técnicas considera, se deben tener en cuenta en cada uno de los recorridos? 

h. ¿Qué material de apoyo informativo utilizaría para cada uno de los recorridos? 

i. ¿Qué posibles contingencias o imprevistos podrían presentarse durante el recorrido y qué acciones 

tomaría para enfrentarlas? 

Una vez dado respuesta a los interrogantes anteriores, diligencie el “Formato plan de acción y contingencia” 

(debe realizar un formato para el recorrido cultural y otro para el recorrido natural), estos deben incluir la 

siguiente información: 

Plan de acción: 

• Lugar escogido para el recorrido cultural y de naturaleza. 

• Fecha de salida y regreso del recorrido. 

• Hora de salida y de llegada. 

• Número de personas en el grupo. 

• Nombre de los guías que acompañarán el recorrido. 

• Valor del recorrido por persona y servicios incluidos. 
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• Objetivo del recorrido. 

• Plantee actividades a desarrollar, antes, durante y después del recorrido. 

• Persona responsable de las actividades a llevar a cabo. 

Plan de contingencia: 

• Operador turístico o guía responsable. 

• Posibles contingencias o imprevistos que puedan presentarse durante el recorrido y acciones a 

realizar para enfrentarlas. 

• Lugar donde se puede producir la contingencia. 

• Procedimientos y acciones a seguir. 

• Recursos y servicios a utilizar en la contingencia. 

• Contacto del operador turístico. 

• Persona responsable. 

3.2. Identificar actividades y recursos necesarios para el desarrollo de un recorrido 

Los recursos son todos aquellos elementos requeridos para el desarrollo de las actividades programadas, 

durante la prestación del servicio de operación turística, los cuales pueden ser de tipo físico, financiero y 

humano.  

La asignación de estos recursos depende del servicio contratado, por lo que es necesario que el operador de 

turismo tenga claridad en la actividad que va a desarrollar y en los recursos que debe tener disponibles para 

el recorrido.  

El propósito de esta evidencia es identificar el tipo de actividad de guianza que llevará a cabo, y asimismo el 

protocolo requerido, definiendo, revisando y controlando los recursos necesarios para el desarrollo de la 

actividad programada, dando un informe sobre ello. 

Lea y analice la siguiente situación: 

Una empresa contrata los servicios de un operador turístico para que les programe un recorrido de naturaleza 

para 20 personas, en donde todos son extranjeros y adultos mayores de 30 años; entre ellos hay 5 personas 

vegetarianas y 2 personas que son alérgicas a las picaduras de abejas.  

Después de leer la situación planteada, realice un informe que contenga el desarrollo de los siguientes puntos: 

• Lugar escogido para el recorrido de naturaleza. 

• Fecha del recorrido. 

• Hora de salida y de llegada. 

• Transporte que utilizará. 

• Plantee actividades a desarrollar durante el recorrido. 

• Posibles contingencias o imprevistos que puedan presentarse durante el recorrido y acciones a 

realizar para enfrentarlas.  

• ¿Cuál sería el perfil de las personas para conformar un grupo de apoyo para que lo acompañe durante 

el recorrido?  

• ¿Qué recursos considera usted, debe solicitar a la empresa que lo contrata, para llevar a cabo la 

actividad programada?  
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• Suponga que en el sitio a visitar, los turistas deben cancelar una boleta de entrada, ¿cómo va a 

organizar de forma rápida y eficiente el ingreso del grupo al sitio?  

• Imagine que el sitio que visita solo tiene un restaurante de comida típica, que sirve el almuerzo por 

encargo entre las 12 y las 2 de la tarde, después de este horario, el restaurante cierra, ¿cómo 

coordinaría de la forma más óptima el servicio de almuerzo para los turistas de su grupo?  

• Durante el almuerzo se da cuenta que no se acató la recomendación sobre la comida vegetariana 

para 5 personas del grupo, ¿qué haría?  

• A dos personas del grupo las pican las abejas, causando una reacción grave a uno de ellos, ¿cuál 

sería el procedimiento a seguir según el plan de contingencia desarrollado previamente por usted? 

3.3. Se denominan recursos a aquellos elementos que aportan algún tipo de beneficio a la sociedad. En 

economía, se llama recursos a aquellos factores que combinados son capaces de generar valor en la 

producción de bienes y servicios. 

Escriba debajo de la imagen a que recurso corresponde cada una: 

   

  __________________________        ________________________         _________________________ 

   

 

  __________________________        ________________________         _________________________   
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_______________________           ________________________                    _________________________   

3.4. Según la Norma Técnica Colombiana-OSHAS 18001 (2007), seguridad es la condición de estar libre de 

riesgo. Es absolutamente necesario el conocimiento, aplicación y buen manejo de equipos pertinentes al guía 

de turismo; el cumplimiento de esta condición le permitirá realizar una excelente labor, al facilitar el ejercicio 

de sus funciones en correspondencia a los requerimientos de seguridad y como prenda de garantía para 

todos los usuarios de los servicios. 

Los equipos de seguridad se clasifican en tres grandes grupos, escriba en frente de cada uno a que grupo 

pertence teniendo en cuenta su clasificación: 

✓ EQUIPOS DE COMUNICACIÓN 

✓ EQUIPOS DE RESCATE Y SALVAMENTO 

✓ EQUIPOS DE PRIMEROS AUXILIOS 

 

▪ Navaja multiusos:  _______________________________________________ 

▪ Intercomunicadores : _______________________________________________ 

▪ Botiquín:  _______________________________________________ 

▪ Radio: _______________________________________________ 

▪ Arnés:  _______________________________________________ 

▪ Cuerdas resistentes:  _______________________________________________ 

▪ Pitos:  _______________________________________________ 

▪ Teléfono móvil:  _______________________________________________ 

 

3.5 La cortesía facilita las relaciones humanas, las hace más flexibles, las humaniza, evita fricciones inútiles.  

La mayor parte de las normas de conducta social están basadas en la cortesía y en el tacto; sin ellos no 

existiría la amistad, y la convivencia humana sería difícil. 

Un servicio al cliente que no complete o supla las necesidades de nuestro consumidor no será óptimo. Por 

ello, a continuación, vamos a ver cuáles son las 7 características generales que debe tener un servicio al 

cliente para ser funcional, defina cada una de estas características: 

1. Cómodo 

2. Rapidez  
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3. Atención personalizada 

4. Seguimiento 

5. Servicio al cliente transparente 

6. Capacidad de respuesta 

7. Equipo de trabajo valorado 

 

3.6 El proceso de reserva es aquel por medio del cual, un huésped solicita que se les asegure una habitación 

para determinada fecha y hora, el huésped cuando llega ya tiene su habitación asignada y segura para 

el proceso de reserva agiliza la labor de la recepcionista. 

Analice el siguiente caso y realice la reserva del hotel (formato) según las necesidades del turista, indique la 

documentación requerida que necesitan para viajar y anuncie al menos 3 recomendaciones al turista que 

debe tener en cuenta  del destino a visitar: 

“El próximo 10 de noviembre del presente año, el señor Pedro Rojas viaja a Cancún por 4 noches y 5 dias 

con su familia que esta compuesta por la esposa Rosalba Peña y su hija Salomé Rojas Peña de 10 años, 

requiere una habitación para los tres que tenga jacuzzi y dos camas dobles, que tenga todo incluido, no 

quieren hacer ningún tour, solo desean descansar en el hotel.” 

Utilice un formato modelo o uno inventado por usted. 

 

▪ Ambiente requerido: Ambiente virtual de aprendizaje 

 

▪ Materiales:  
▪ Computadores con acceso a internet, whatsapp, TV, sonido. 
▪ Celular  
▪ Biblioteca virtual 
▪ Fuentes de información virtuales 
▪ Material de apoyo 

 
 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 
 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

Evidencias de Conocimiento: 

 

 

Evidencias de Desempeño: 

 

- Estructura el plan de 
acción de acuerdo con 
el protocolo establecido 
por la organización. 
 

- Selecciona grupo de 
apoyo de acuerdo con el 
plan de acción 
determinado. 
 
 

Cuestionario de preguntas, 
pruebas de conocimientos. 

 

Observación directa, en la 
presentación  personal, lista de 

chequeo. 
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Evidencias  de Producto: 

- Participa en la 
socialización del plan 
según protocolos y 
normas de etiqueta. 

Presentación y Elaboración 

correcta de documentos 

requeridos en desarrollo de las 

actividades, caracterización 

 
 
 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Canotaje o rafting: deporte que consiste en competir en velocidad o con habilidad con kayaks, canoas o 

piraguas tripulados por una o varias personas, por aguas mansas o bravas; la pala es el único medio de 

propulsión permitido y no se puede utilizar ningún punto de apoyo al remar. 

Cicloturismo o bicicleta de montaña: modalidad de turismo en la que se emplea la bicicleta como medio 

de transporte. 

Ergonómico: la ergonomía es el conjunto de conocimientos de carácter multidisciplinar aplicados para la 

adecuación de los productos, sistemas y entornos artificiales a las necesidades, limitaciones y características 

de sus usuarios, optimizando la eficacia, seguridad y bienestar. 

Escalada: actividad deportiva que consiste en subir hasta una gran altura por un terreno muy pendiente; la 

escalada en alta montaña requiere de una buena preparación y de un equipo específico. 

Espeleísmo: es la exploración de cavidades geológicas naturales, valiéndose de técnicas y equipos 

específicos de descenso y de desplazamiento, con fines deportivos. 

Espeleología: ciencia en la que se exploran y estudian la formación, el origen y la naturaleza de las cavidades 

subterráneas, además de su fauna y flora. 

Estándares: consiste en el establecimiento de normas a las que debe ajustarse la información geográfica, 

los procesos de intercambio de esta y la interoperación de los sistemas que deben manejarla. 

Kayak: canoa deportiva, hecha de un material muy ligero, con una o más aberturas centrales en la cubierta 

para la tripulación, la cual navega propulsada por remos de pala. 

Manutención: acción de mantener a una persona (proporcionarle el alimento o lo necesario para vivir). 

Minimización: se refiere a reducir algo lo más posible o a quitarle su importancia. 

Montaña: deporte que consiste en escalar altas montañas, utilizando utensilios apropiados como cuerdas, 

clavijas y mosquetones. 

Parapente: modalidad de paracaidismo deportivo que consiste en lanzarse desde una pendiente muy 

pronunciada con un paracaídas desplegado y efectuar un descenso controlado. 

Persuasivos: la persuasión es un proceso destinado a cambiar la actitud o el comportamiento de una persona 

o un grupo hacia algún evento, idea, objeto o persona, mediante el uso de palabras para transmitir 

información, sentimientos, razonamientos, o una combinación de los mismos. 
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Puenting: deporte de aventura en el que el practicante se lanza al vacío desde un puente, al que está sujeto 

mediante una cuerda elástica que lleva atada a sus pies. 

Rápel: actividad consistente en bajar paredes verticales superiores a 20 metros, suspendido por medio de 

una cuerda. 

Secuencial: que está dividido u ordenado en secuencia.  

Sistemática: sistema o método con que se clasifica algo. 

Torrentismo: es un descenso en rápel que se practica por medio de la caída de torrentes de agua en 

cascadas de gran altura, es una actividad bastante extrema cargada de una gran dosis de adrenalina. 

Trekking o senderismo: hace referencia a la actividad al aire libre que consiste en recorrer caminos por sitios 

montañosos, generalmente durante varios días. 

Viabilidad: estudio que intenta predecir el eventual éxito o fracaso de un proyecto. 

Windsurfing: consiste en deslizarse sobre el agua sobra una tabla que lleva una vela. Las tablas de windsurf 

son ligeras, rápidas y fáciles de manejar. 
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

http://discovercolombia.com/
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 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Silvia Carola Orozco Peña Instructora FPI Octubre 6 de 2021 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      
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LOS CORDOBAS – 2284180 

  

  



  

  

 

 

 



SAN ANTERO - 2287688 

  

  

  

  



  

  

   

  



  

  

 



 

 

SAN ANTERO - 2095718 

  



  

  

  

  



  

  

 

  



 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 



 

REUNION JEFE ILBA BALLESTEROS 

Octubre 26 

 

Noviembre 10 

  



 

 


