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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 30  de  abril  de 2023  
Señor (a) 
EDGAR BONILLA SUÁREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4635585 

Cargo del supervisor Instructor Grado 15 
Dependencia SENA CATA 
Málaga 

 
Dependencia SENA - CATA 
Málaga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4635585 del año 2023 
 
OLGA LUCIA LEAL MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63392003 de Málaga , en mi calidad de 
Contratista del SENA,  como instructora complementaria virtual, 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 ($25.550.000). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: Pagos mensuales por valor de ($ 3.650.000, Incluido IVA) y 
proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo al plazo de ejecución establecido. 
 
Fecha Inicio: 20 de febrero 2023  
Fecha terminación: 21 de septiembre 2023 
 
Plazo: Será hasta el día  21 de septiembre  de 2023. 
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OBJETO:  
Prestar los servicios profesionales para la gestión del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación 
titulada, complementaria y virtual en el área temática turismo, y demás, programa virtual, cata pl 7m mes vl 
3.650.000 en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2023 

 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar acciones 
de formación 
virtual según la 
programación 
asignada y 
lineamientos 
nacionales 

1 al 30 de abril 
 
Realicé las  acciones de 
formación proceso de 
alistamiento a las fichas 
asignadas de formación 
virtual Ficha N0. 2735265 
Programa:  Guianza en 
recorridos por la naturaleza 

Fichas N0. 2735252-2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 

biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia 

Orientación a los aprendices 

en desarrollo de actividades 

1 al 30 de abril 
Anexo pantallazo de evidencias en las bitácoras del 
mes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
                                                                                  

 

 

 
GTH-F-062 V09 

preliminares y de la 

ejecución de la formación. 

 
a) Promover la participación 

e interacción de los 
aprendices motivando su 
permanencia en el curso 

b) Responder inquietudes, 
dudas y correos, 
retroalimentando las 
participaciones 
realizadas por los 
aprendices 

c) Ponderación y 
actualización del Centro 
de Calificaciones según 
parámetros establecidos 

d) Retroalimentar y evaluar 
las evidencias enviadas 
por cada aprendiz 

e) Generar acciones 
motivacionales y de 
fortalecimiento del 
aprendiz durante el 
proceso de formación 

Realizar cambios de estado y 

procesos pertinentes en los 

sistemas administrativos de 

información académica 

según cronograma del curso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Anexaré el formato de bitácora de la formación donde 
se encuentra las evidencias de esta obligación. 
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Ejecutare acciones de 
formación a las fichas 
asignadas de formación 
virtual y cierres 
respectivamente, de las 
fichas : Ficha N0. 2735265-
Programa:  Guianza en 
recorridos por la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 

biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia 

Actualizaré el portafolio del 
instructor de las formaciónes 
asignadas  
 

Anexaré pantallazo del portafolio del instructor.  
 

2 Reportar y registrar 

en el aplicativo 

Sofia Plus las 

actividades 

establecidas para 

el cumplimiento de 

la formación virtual 

que son de su 

1 al 30 de abril 
Realice  el  asocio de 

aprendices a la ruta de 

aprendizaje,  en sofia plus 

en  cada una de las fichas:  

1 al 30 de abril 
Anexo pantallazo del proceso  asociar aprendices a la 
ruta de aprendizaje . 
Los soportes y evidencias están disponibles en el 
aplicativo Sofía plus y la plataforma Territorium de las 
fichas N0. 2735265-Programa:  Guianza en recorridos 
por la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 
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responsabilidad, 

garantizando la 

calidad de la 

información y su 

coherencia con el 

proceso formativo 

tales como: 

 

a. Establecer la 

ruta de aprendizaje 

en Sofía Plus de 

acuerdo a la 

programación de 

cada proceso de 

formación virtual. 

 

b. Asociar 

aprendices en el 

aplicativo Sofía 

Plus, en el tiempo 

establecido por la 

formación virtual. 

 

c. Retroalimentar y 
evaluar las 
actividades de 
aprendizaje en los 

Ficha N0. 2735265-Programa:  
Guianza en recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia. 
 
Retroalimenté y evalué las 
actividades realizadas por 
los aprendices. 
 
Revisare cada día las 
actividades enviadas por los 
aprendices , 
retroalimentando y 
evaluando durante el mes.  

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia 
 
Anexare el formato de bitácoras de las diferentes fichas  
asignadas N0.  
Ficha N0. 2735265-Programa:  Guianza en recorridos 
por la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia 
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tiempos 
establecidos en los 
estándares de 
formación virtual. 

3 Atender 
diariamente los 
requerimientos de 
los aprendices del 
aula virtual según 
la 
acción de 
formación y 
lineamientos 
institucionales. 

1 al 30 de abril 
Diariamente  atendí  los 
requerimientos de los 
aprendices del aula virtual 
según la acción de 
formación y lineamientos 
institucionales. Respondi 
foros, dudas, califique  
actividades, e informe sobre 
avance del curso y 
desarrollo de actividades a 
través de anuncios y 
correos. 
 
Se realizará seguimiento a 
cada una de las fichas del  
mes, retroalimentando foros 
y calificando evidencias 
enviadas por los aprendices. 
Ficha N0. 2735265-Programa:  
Guianza en recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

 1 al 30 de abril 
 

Pantallazos de las actividades retroalimetadas en las 

bitácoras del mes. 

 

 

 

Anexare evidencias sobre avance del curso y 

desarrollo de actividades a través de anuncios y 

correos en la plataforma virtual.  
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Programa: 

Valoración turística de la 

biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia 

 

4 Usar las 
herramientas 
disponibles en el 
ambiente 
virtual de 
aprendizaje para 
fortalecer la 
formación y lograr 
el cumplimiento de 
los lineamientos 

1 al 30 de abril 
 
Se hizo  uso de la 
herramienta foros, chat y 
mensajería como medio de 
comunicación con el fin de 
fortalecer el aprendizaje. 
 
Se hará uso de las 

diferentes herramientas en 

el ambiente de aprendizaje  

todos los días del mes. 

 
1 al 30 de abril 
 
 
Respuesta de mensajes y foros en la plataforma virtual.  

 
 
 
Anexare evidencias sobre avance del curso y 

desarrollo de actividades a través de anuncios y 

correos en la plataforma virtual.  

 
 

5 Aplicar el 
modelo 
pedagógico 
establecido por el 
SENA y el 
Procedimiento de 
Ejecución de la 
Formación 
Profesional 
Integral, aplicando 
los formatos 

 
1 al 30 de abril 
Para la ejecución de la 
formación se siguen los 
lineamientos de la formación 
complementaria virtual   
contemplados en la guía 
orientación formación AVA, 
en la que se establecen 
parámetros antes durante y 
al cierre de la formación.  

 

1 al 30 de abril 
Antes de iniciar los cursos se verifica el menú de 

navegación del curso, y se verifican que cada uno de 

sus elementos tenga la información disponible. 
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Establecidos por 
el SIGA 

 
Se seguirá realizando el 

procesos   de la formación 

complemetaria virtual. 

Anexare evidencias sobrelas actividades realizadas en 

la plataforma virtual. 

6 Participar y asistir 
a las sesiones en 
líneas 
programadas por 
gestores virtuales. 

1 al 30 de abril 
No se han realizado  
sesiones en línea por parte 
de gestores virtuales en 
plataforma 
 
 

1 al 30 de abril 
Anexare evidencias cuando 
 Participe en reuniones con los gestores virtuales. 
 

7 Realizar procesos 
de actualización y 
formación 
requerida para el 
cumplimiento de 
las obligaciones 
contractuales en 
ambientes 
virtuales de 
aprendizaje 

1 al 30 de abril 
En este momento no hay 
talleres programados por el 
equipo de bibliotecas.    
 
Participare en  Talleres  
programados  por el equipo 
de bibliotecas  

1 al 30 de abril 
En este momento no hay talleres programados por el 
equipo de bibliotecas.   
 
Anexare evidencias  cuando comiencen los  talleres  

8 Atender 
requerimiento de 
apoyo en la 
elaboración de 
diseño y desarrollo 
curricular en caso 
requerido según 
lineamientos 
institucionales 

1 al 30 de abril 
En este momento no se ha 
realizado ningún 
requerimiento de apoyo en 
estas actividades. 
 
Cuando se programen los 
apoyos  en la elaboración de 
diseño y desarrollo curricular   
participare activamente 

1 al 30 de abril 
En este momento no se ha realizado ningún 
requerimiento de apoyo en estas actividades. 
 
Anexare evidencias  cuando se programen los apoyos  
en la elaboración de diseño y desarrollo curricular    
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9 Realizar el cierre y 
envío de informes 
mensuales y 
finales en máximo 
3 días 
al supervisor del 
contrato y al 
coordinador 
académico 

1 al 30 de abril 
No se ha realizado cierre a 
las fichas:  Ficha N0. 

2735265-Programa:  
Guianza en recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 

biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia. 

Esta  evidencia  se colocara 

en plataforma  virtual  con 

los juicios evaluativos . 

 

 

1 al 30 de abril 
 
No se ha realizado cierre a las fichas:  Ficha N0. 

2735265-Programa:  Guianza en recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia 

Ficha N0. 2735265-Programa:  Guianza en recorridos 
por la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la biodiversidad y las áreas 

protegidas de Colombia. 

Está la evidencia en plataforma  virtual  con los juicios 

evaluativos . 
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10 Notificar de 
manera oportuna 
las novedades que 
se puedan 
presentar, 
documentando la 
información en los 
formularios 
creados para tal 
fin por el Gestor 
Virtual Regional. 

1 al 30 de abril 
No se han registrado  
novedades al equipo de 
soporte. 

1 al 30 de abril 
No se han registrado  novedades al equipo de soporte. 

11 Desarrollar la 
totalidad de las 
acciones de 
formación 
contratadas de 
acuerdo con la 
programación 
acordada.  

1 al 30 de abril 
En el mes de abril se 
atienden las fichas 
asignadas de acuerdo a la 
programación virtual.  
  
Se seguirá atendiendo las 

fichas asignadas en el 

transcurso del mes. 

1 al 30 de abril 
En el mes de abril  se atienden las fichas asignadas de 
acuerdo a la programación virtual.  
 
Se seguirá atendiendo las fichas asignadas en el 
transcurso del mes. 
 

12 Participar en 
procesos de 
promoción y 
divulgación de la 
oferta de los 
programas de 
Formación 
Profesional 
Integral, servicios 
y actividades de 
Divulgación 
Tecnológica 

1 al 30 de abril 
Se participo en  la 
promoción y divulgación  de 
la oferta de los programas 
de Formación Profesional  
Integral del  Centro de 
Formación. 

 
  
 
 
1 al 30 de abril 
Se participo en  la promoción y divulgación  de la oferta 
de los programas de Formación Profesional  Integral 
del  Centro de Formación a través de 
propaganda,publicaciones en estados de whatsapp, 
con ofertas de sofiaplusen la bolsa corporativa  del 
Centro CATA 
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programados por 
el Centro de 
Formación 

 
 
 

13 Generar y ejecutar 
estrategias que 
permitan la 
permanencia 
y retención de 
aprendices 
durante la 
ejecución del 
proceso de 
formación virtual 

1 al 30 de abril 
Dentro de las estrategias 

está el seguimiento 

personalizado al aprendiz a 

través de correos, atención 

del foro de dudas, 

mensajería, así como la 

retroalimentación de 

actividades. 

 
Al iniciar la formación  envie 
correos de bienvenida, 
instructivos y video para 
facilitar el ingreso a la 
plataforma. 
 
Creamos grupo de whatsapp 
para estar en mayor 
comunicación con los 
aprendices 

1 al 30 de abril 
Correos de bienvenida  y videos para conocer la 

plataforma, en  territorium,pantallazos de whatsapp de 

las diferentes asesorías . 

14 Implementar 
estrategias 
que garanticen la 
baja deserción, 
por cada 
formación que se 
imparta 

1 al 30 de abril 
Continuamente he realizado 

seguimiento a los 

aprendices, se insiste en la 

corrección de actividades 

cuando estas no cumplen 

los requisitos mínimos que 

1 al 30 de abril 
 
Evidencia en la plataforma virtual y en las bitácoras . 

Evidencia de correos personalizados de seguimiento a 

aprendices e invitaciones constantes a que ingresen a 

la plataforma y participen en el curso. 
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evidencien la comprensión 

de los temas. 

He enviado correos a los 

aprendices que no aprueban 

las actividades, y se motivan 

constantemente para que 

finalicen la formación de 

manera exitosa. 

He  desarrollado  videos con 
indicaciones sobre el 
desarrollo de actividades. 
Hay interacción permanente 
entre el instructor y el 
aprendiz.  
 
Seguiré cumpliendo con 

estrategias para que los 

aprendices esten motivados 

y realicen sus actividades.  

 

Seguiré cumpliendo con estrategias para que los 

aprendices esten motivados y realicen sus actividades. 

15 Participar en las 
jornadas de 
actualización y 
transferencia 
pedagógica y 
tecnológica 
convocadas por el 
centro 

1 al 30 de abril 
No hubo jornadas de 
actualización y transferencia 
pedagógica y tecnológica 
convocadas por el centro. 

 
 
1 al 30 de abril 
No hubo jornadas de actualización y transferencia 
pedagógica y tecnológica convocadas por el centro. 

16 Cumplir la 
ejecución 

1 al 30 de abril 
 
 



  
                                                                                  

 

 

 
GTH-F-062 V09 

de la formación 
que se asigne 
para el 
acompañamiento 
de aprendices de 
Ambientes 
Virtuales de 
Aprendizaje según 
lo descrito en el 
Instructivo para 
orientar en el 
desempeño del 
instructor en 
Ambientes 
Virtuales de 
Aprendizaje 
SENA, entregado 
para la Dirección 
de Formación 
Profesional 

Una vez asignadas las fichas 

se inicio el proceso de 

ejecución de la formación 

contemplado en la guía de 

orientaciones para la 

formación en AVA: 

Alistamiento: para garantizar 

que todos los elementos que 

lo componen se encuentren 

en orden al momento del 

ingreso de los aprendices 

 

1 al 30 de abril 
Fichas asignadas en el aplicativo sofia plus y en 
territorium. 
El curso organizado de acuerdo a los lineamientos y la 

información actualizada. 

 

17 Reportar de 
manera oportuna 
como usuario 
proveedor, en la 
etapa de ejecución 
contractual dentro 
de la plataforma 
SECOP II, los 
soportes 
correspondientes 
que evidencien la 
correcta ejecución 

1 al 30 de abril 
 
 Realice entrega oportuna 
de los documentos 
requeridos para la cuenta de 
cobro como lo es el archivo 
de Gestión Contractual “GC” 
y el archivo de Gestiòn 
Financiera “GF”.En la fecha 
requerida . 
 
 
 

1 al 30 de abril 
Documentos GC, GF  en la entrega de cuenta y 
soportada en el Secop II 
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y pagos realizados 
en 
cumplimiento del 
contrato de 
prestación de 
servicios suscrito, 
realizando la 
entrega oportuna 
de los 
documentos y 
soportes de 
cuenta de cobro al 
supervisor del 
contrato, según 
cronograma que 
se establezca 
por parte de la 
entidad y 
atendiendo la 
forma de pago 
establecida, con el 
fin de dar 
cumplimiento a la 
meta 
de ejecución 
presupuestal. 

Realizaré el informe de 
evidencias para entregar el 
último día hábil del presente 
mes. 

18 Aplicar al proceso 
de certificación de 
la norma de 
competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOS 
FORMATIVOS 

1 al 30 de abril 
Cumplo con la norma de 
competencia de "Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimiento 
tecnico y normativo" vigente. 
 

1 al 30 de abril 
 
 
Adjunto certificado de la norma de competencia. 



  
                                                                                  

 

 

 
GTH-F-062 V09 

CON BASE EN 
LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, 
o la 
actualización 
"ORIENTAR 
FORMACIÓN 
VIRTUAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o 
en su defecto 
deberá aplicar al 
proceso de 
certificación de la 
norma y aportar el 
respectivo 
certificado de 
aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción 
efectiva a mismo, 
al informe de 
ejecución 
contractual. 

19 El CONTRATISTA 
deberá acreditar 
que se encuentra 
al día en el pago 
de los aportes al 

1 al 30 de abril 
Anexo planilla de pagos de 

salud , pension  y riesgos 

1 al 30 de abril 
Planilla N0. 7872439279 pagos de salud , pension  y 

riesgos laborales  del mes de marzo. 
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sistema de 
seguridad social 
integral (salud, 
pensión y riesgos 
laborales). 

laborales  del mes de marzo  

N0. 7872439279 

20 Atender los 
requerimientos 
que 
le realice el 
supervisor dentro 
del marco del 
objeto contractual 

1 al 30 de abril 
Atendí  al supervisor en los 
diferentes temas que hizo 
requerimientos. 

1 al 30 de abril 
Atendí al supervisor las directrices señaladas por 
correo electrónico y  whatsapp  

 
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 

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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 7872439279 de la planilla, 
operador SOI,y periodo (mes de  marzo). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI____NO__X_ he suscrito 
otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración 
de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar 
potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la 
debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del 
periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en (27 ) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
Firma 
OLGA LUCIA LEAL MORENO 
Contratista 
C.C. No. 63.392.003 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
EDGAR BONILLA SUÁREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4635585 
Cargo del supervisor Instructor Grado 15 
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EVIDENCIAS DEL 1 AL 30  DE  ABRIL 
 

 
Obligación 1. Anexo pantallazo de evidencias en las bitácoras del mes. 

   
 

 

 
 
 
Obligacion 2.  Establecer  Ruta de aprendizaje  a las fichas asignadas N0. 2735265-2735252-2735253-2735257- 
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 Obligacion 3. Atención requerimientos de aprendices en la plataforma virtual  
 

 
 
 
Obligacion 12. Apoye la oferta de programas de formación por whatsapp con ofertas de sofiaplus en la bolsa 
corporativa  del Centro CATA 
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Obligacion 17.  Anexo pantallazo del cargue de los archivos de gestión financiera y gestión contractual en la plataforma 
SECOP II del mes de Abril   de 2023 
 
 

 
 
Obligacion   18 . Certificado de la norma de competencia vigente 

 
 
Obligacion 19, Anexo pantallazo del pago de aportes al sistema de seguridad social integral (salud, pensión y riesgos 
laborales) 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES 

 

 

 

BITÁCORAS EJECUCIÓN DE ACTIVIDADES POR FICHASERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 
NOMBRE INSTRUCTOR: 

OLGA LUCIA LEAL MORENO 

RED: TURISMO 

FECHA ACTIVIDAD REALIZADA ASISTENCIA 
APRENDICES 

FICHAS-
PROGRAMA 

SOPORTE EVIDENCIAS 

01/04/2023 
al 
08/04/2023 

Alistamiento a las 
formaciones en plataforma, 
activar foros, evidencias, 
evaluaciones,enviar 
anuncios , crear y realizar 
conferencia de bienvenida. 
Socializar  el  cronograma 
del curso.  

Conferencia web de la 

unidad temática N0. 1. 

Asociar aprendices a ruta 

de aprendizaje. 

Ficha N0. 
2735265-
Programa:  
Guianza en 

recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 

2735252 

2735253 

2735257 

Alistamiento  en plataforma de territorium 
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Socialización de la 

actividad 1  

 

Retroalimentar y calificar 
evidencias de aprendices 
de Ficha N0. 2735265-
Programa:  Guianza en 
recorridos por la naturaleza 

Competencia de 
aprendizaje: prestar el 
servicio de guianza de 
acuerdo con lo requerido 
por el usuario. 

Resultado de 
aprendizaje: 
Brindar información de 
los atractivos y 
facilidades con las 
características de 
atención al cliente 
propias de la empresa.  

 

Actividad de aprendizaje  
1_ “Conocer los 
conceptos 
básicos 
referentes al 
medio ambiente 
”. 

 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

Programa: 

Valoración 
turística de la 

biodiversidad y 
las áreas 

protegidas de 
Colombia  

 

  

Creacion de foros 

 

Alistamiento  activando evidencias  

 

Editando perfil del instructor 

 

Asociar aprendices a una ruta 
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2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia. 

Actividad de aprendizaje  
1_  

  
 Saludo de 
Bienvenida 
Socialización 
Programa de 
formación, manejo de 
la plataforma, 
cronograma, 
actividades 
generales.  

  

Realizar las asesorías 
programadas, despejar 
dudas e inquietudes, 
calificar las diferentes 
actividades. 

 

 
 

 

 

 

Cronograma de actividades de Guianza en recorridos por la naturaleza 

 

 Cronograma de actividades de Valoración turística de la biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia. 
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  Alistamiento horario de asesorías 

 

 Colocando anuncios. 

 Anuncio de apertura formación 

 

 Saludo d ebienvenida y saberes previos 
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Apertura unidad temática   el 9 de abril de 2023 

 

 

Conferencia  unidad temática N0. 1 

Enlace de la conferencia  del día 10 de abril de 2023 
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https://meet.google.com/hrp-fvkk-jvv 

 

1. Grabación y resumen conferencia web bienvenida y apertura unidad temática N0. 1 

 

 Actualización de datos  

https://meet.google.com/hrp-fvkk-jvv
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Evidencias  enviadas por los aprendices 

 

 Retroalimentando por whatsapp 
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Revisión evidencias, responder foros, retroalimentar.  

 

  Evidencias  enviadas de los aprendices 

 

09/04/2023 
al 
14/04/2023 

Revisar y retroalimentar las 

evidencias enviadas por los 

aprendices  de las  fichas 

del mes de abril  

Ficha N0. 2735265-
Programa:  Guianza en 
recorridos por la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

Ficha N0. 
2735265-
Programa:  
Guianza en 

recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 

2735252 

2735253 

2735257 

Revisando evidencias en el centro de calificaciones. 
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2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia  

 

Apertura unidad Tematica 

N0. 2, colocar anuncio en 

plataforma, seguir 

retroalimentando las 

evidencias enviadas.   

Publicar anuncios  de  

inicio unidad temática, 

conferencias .Realizar la 

conferencia programada. 

Realizar las asesorías 

programadas, despejar 

dudas e inquietudes, 

calificar las diferentes 

actividades. 

Guianza en recorridos por 

la naturaleza 

Competencia de 

aprendizaje: prestar el 
servicio de guianza de 
acuerdo con lo 
requerido por el usuario. 

Resultado de 
aprendizaje: Asistir al 
visitante o turista en las 

Programa: 

Valoración 
turística de la 

biodiversidad y 
las áreas 

protegidas de 
Colombia  

 

Los aprendices. 
Participacion 
activa en el 
grupo de 

whatsapp de  

Conferencia  unidad temática  Link para la conferencia del día de hoy lunes 10 de abril    
https://meet.google.com/bvk-pops-gbr 

 

 

 Grabación y resumen conferencia Unidad temática N0.1_  Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas protegidas de Colombia.  

https://drive.google.com/file/d/10adbN7kg-
eJBSzA8uUJ2OkuyWCmepdtQ/view?usp=sharing 

 

 

https://meet.google.com/bvk-pops-gbr
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eventualidades que se 
presenten durante el 
desarrollo y permanencia 
en el destino visitado  

Actividad de 
aprendizaje:2_  

“Establecer metodología 
no deje rastro.” 
 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia  

Competencia de 

aprendizaje: aplicar 
metodologías valuatorias 
para bienes 
ambientales y/o recursos 
naturales de acuerdo 
con la normativa vigente. 

Resultado de 

aprendizaje:.  

Caracterizar la 
biodiversidad a nivel global 
y nacional a partir de las 
características de su 
distribución y puntos de 
concentración  
 

Actividad de aprendizaje 
1_  
Identificar las  
características de la  

Enviando correos a los aprendices  

Asesoría plataforma de territorium el  11 de abril martes 

 

 Asesoria por whatsapp  

 

 Evidencias enviadas por los aprendices 
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biodiversidad y su  
distribución a nivel  
mundial  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correos enviados a los aprendices  

 

Respondiendo foros  
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 Brindando asesoria por whatsapp 

 

 Vencen actividades unidad temática el 14 de abril 

 

Respondiendo por mensajería interna 
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15/04/2023 
al 
20/04/2023 

Revisar y retroalimentar las 
evidencias enviadas por los 

aprendices  de las fichas 
del mes de  abril  Ficha N0. 

2735265-Programa:  
Guianza en recorridos por 

la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia  

Competencia de 

aprendizaje: aplicar 
metodologías valuatorias 
para bienes 
ambientales y/o recursos 
naturales de acuerdo 
con la normativa vigente 

Ficha N0. 
2735265-
Programa:  
Guianza en 

recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 

2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración 
turística de la 

biodiversidad y 
las áreas 

protegidas de 
Colombia  

Asisetencia  
activa en la 
coferencia. 

Participacion  de 
18 aprendices 

 

Anucio apertura  de unidad temática el 15 de abril 

 

Asesoría por whatsapp e invitación a conferencia  

 

Conferencia  unidad temática 

Ingresando al siguiente link:     https://meet.google.com/seu-yjrs-msy 

https://meet.google.com/seu-yjrs-msy
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Resultado de 

aprendizaje: 

Categorizar las estrategias 
de manejo del Sistema 
Nacional de Áreas 
Protegidas de Colombia 
según tipo de área y 
normatividad  
 

Actividad de aprendizaje 
2_  
Describir el Sistema de 
Nacional de Áreas 
Protegidas de Colombia.  
 

 

 

Apertura unidad Tematica 

N0. 2, colocar anuncio en 

plataforma, seguir 

retroalimentando las 

evidencias enviadas.   

Publicar anuncios  de  

inicio unidad temática, 

conferencias .Realizar la 

conferencia 

programada.Realizar las 

asesorías programadas, 

despejar dudas e 

inquietudes, calificar las 

diferentes actividades. 

 

 

 Grabación de la conferencia subida en plataforma  Sesiones en linea.  Resumen 
compartida en  plataforma 
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 Guianza en recorridos por 

la naturaleza 

Competencia de 

aprendizaje: prestar el 
servicio de guianza de 
acuerdo con lo 
requerido por el usuario. 

Resultado de 

aprendizaje: 

Propiciar los medios para la 
seguridad, comodidad e 
integración de las personas 
de acuerdo a programa 
contratado.  
 

Actividad de aprendizaje 
3_  
“Conocer los fundamentos 
teóricos de la comunicación 
y la dinámica de grupos.”  
 
 
 

Mensaje enviado por correo a los aprendices 

 

Revisión evidencias, responder foros, retroalimentar.  

 

 

Evidencias de los aprendices 



  
                                                                                  

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

  

Correos enviados a los aprenides 
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 Calificando evidencias en el centro de calificaciones 

 

 

Evidencias enviadas por los aprendices. 
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 Respondiendo a los aprendices  por mensajeria interna 

 

 Anuncio vencimiento de actividades 
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21/04/2023 
al 
30/04/2023 

Realizar asesoría  en chat . 

Responder foros social, 

dudas e 

inquietudes,mensajes  

internos , por whatsapp, a 

cada uno de los 

aprendices. 

Asesoria en chat de 
territorium para las Ficha 
N0. 2735265-Programa:  

Guianza en recorridos por 
la naturaleza 

Ficha N0. 2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración turística de la 
biodiversidad y las áreas 
protegidas de Colombia  

 

Apertura unidad Tematica 

N0. 3, colocar anuncio en 

plataforma, seguir 

retroalimentando las 

evidencias enviadas.   

 

Ficha N0. 
2735265-
Programa:  
Guianza en 

recorridos por la 
naturaleza 

Ficha N0. 

2735252 

2735253 

2735257 

Programa: 

Valoración 
turística de la 

biodiversidad y 
las áreas 

protegidas de 
Colombia  

Asisetencia en 
la coferencia  
aprendices. 
Participacion 
activa en el 
grupo de 

whatsapp de 80 
aprendices 

 

 Invitación conferencia  

 

Conferencia  unidad temática N0. 4  

 

 Enalce para conferencia 24 de abril de 2023 

https://meet.google.com/ruz-rfvk-hfs 

https://meet.google.com/ruz-rfvk-hfs
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Competencia de 

aprendizaje: aplicar 
metodologías valuatorias 
para bienes 
ambientales y/o recursos 
naturales de acuerdo 
con la normativa vigente 

Resultado de 

aprendizaje: 

Determinar el valor de la 
biodiversidad en la 
actividad turística con base 
en diagnóstico de 

impactos.  
 

Actividad de aprendizaje 
3_ 

 Valorar la utilidad de la 

biodiversidad en la 

actividad turística.  

 Guianza en recorridospor 

la naturaleza 

Competencia de 

aprendizaje: prestar el 
servicio de guianza de 
acuerdo con lo 
requerido por el usuario. 

Resultado de 

aprendizaje:Conducir 

 

 Grabación y resumen conferencia  

 

Evidencia de las 4 conferencias subidas en plataforma 

 

 

Evidencias de los aprendices  
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grupos según plan de 

acción establecido.  

Actividad de aprendizaje 
4_ 
“Aplicar las técnicas de 
guianza de acuerdo al 
contexto y caracterización 
del mismo.”  
 
 

 
 

 

 

 

Revisión evidencias, responder foros, retroalimentar.  
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Anuncio vencen actividades   
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Anuncio Cierre de curso 

 

 Participar en  reunión  de la 

red de servicios mes de 

abril de 2023   

 Participacion en el reunión presencial de la red de servicios en el Centro CATA el día  
10 de abril de 2023 

Acta de participación 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA LEAL MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

01/04/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2735265 - GUIANZA EN RECORRIDOS POR LA NATURALEZA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

PRESTAR EL SERVICIO DE GUIANZA DE ACUERDO CON LO
REQUERIDO POR EL USUARIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASISTIR AL VISITANTE O TURISTA EN LAS EVENTUALIDADES QUE SEPRESENTEN DURANTE EL DESARROLLO Y PERMANENCIA EN
ELDESTINO VISITADO.

BRINDAR INFORMACIÓN DE LOS ATRACTIVOS Y FACILIDADES CON LASCARACTERÍSTICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE PROPIAS DE
LAEMPRESA.

CONDUCIR GRUPOS SEGÚN PLAN DE ACCIÓN ESTABLECIDO.

PROPICIAR LOS MEDIOS PARA LA SEGURIDAD, COMODIDAD EINTEGRACIÓN DE LAS PERSONAS DE ACUERDO A
PROGRAMACONTRATADO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2735252 - VALORACION TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD Y LAS
AREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR METODOLOGÍAS VALUATORIAS PARA BIENES
AMBIENTALES Y/O RECURSOS NATURALES DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Page 1 of 320/04/23 12:55



1. CARACTERIZAR LA BIODIVERSIDAD A NIVEL GLOBAL Y NACIONAL A PARTIR DE SU DISTRIBUCIÓN Y PUNTOS DE

2. CATEGORIZAR LAS ESTRATEGIAS DE MANEJO DEL SISTEMA NACIONAL DE ÁREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA SEGÚN TIPO DE
ÁREA Y NORMATIVIDAD

3. DETERMINAR EL VALOR DE LA BIODIVERSIDAD EN LA ACTIVIDAD TURÍSTICA CON BASE EN DIAGNÓSTICO DE IMPACTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2735253 - VALORACION TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD Y LAS
AREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR METODOLOGÍAS VALUATORIAS PARA BIENES
AMBIENTALES Y/O RECURSOS NATURALES DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR LA BIODIVERSIDAD A NIVEL GLOBAL Y NACIONAL A PARTIR DE SU DISTRIBUCIÓN Y PUNTOS DE

2. CATEGORIZAR LAS ESTRATEGIAS DE MANEJO DEL SISTEMA NACIONAL DE ÁREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA SEGÚN TIPO DE
ÁREA Y NORMATIVIDAD

3. DETERMINAR EL VALOR DE LA BIODIVERSIDAD EN LA ACTIVIDAD TURÍSTICA CON BASE EN DIAGNÓSTICO DE IMPACTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2735257 - VALORACION TURISTICA DE LA BIODIVERSIDAD Y LAS
AREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR METODOLOGÍAS VALUATORIAS PARA BIENES
AMBIENTALES Y/O RECURSOS NATURALES DE ACUERDO
CON LA NORMATIVA VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR LA BIODIVERSIDAD A NIVEL GLOBAL Y NACIONAL A PARTIR DE SU DISTRIBUCIÓN Y PUNTOS DE

2. CATEGORIZAR LAS ESTRATEGIAS DE MANEJO DEL SISTEMA NACIONAL DE ÁREAS PROTEGIDAS DE COLOMBIA SEGÚN TIPO DE
ÁREA Y NORMATIVIDAD

3. DETERMINAR EL VALOR DE LA BIODIVERSIDAD EN LA ACTIVIDAD TURÍSTICA CON BASE EN DIAGNÓSTICO DE IMPACTOS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA LEAL MORENO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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