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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS 
 

Contratista: MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ 
Número de contrato:  No. CO1.PCCNTR.5016545 
Periodo:  julio de 2023 
Supervisor de contrato: HÉCTOR HERNÁN LÓPEZ MENDEZ 

 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS:  
 
 
“A” Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación. 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 
lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 
 
“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 
 
“F” Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante el tiempo 
total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados obtenidos. 
 
“I” Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 
del Centro de Formación. 
 
“M” Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
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A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes junio de 
2023: 
 
Cursos Complementarios 
 
Cursos Complementarios: Manejo de información Turística Regional. 
Ficha: 2761684 
Competencia: Guiar turistas de acuerdo con la normativa del sector y requerimientos 
técnicos 
Resultado de aprendizaje:  
*Determinar las necesidades y expectativas del cliente de acuerdo con los protocolos de 
la organización. 
 
*Verificar la pertinencia de la información suministrada de acuerdo con instrumentos y 
protocolos establecidos.. 
 
RAP 1-2 evaluado: SI 
RAP 3-4 evaluado: SI 
 
Fecha 1: Junio 26 de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  Diagnosticar y clasificar información del sector 

turístico de la región, donde se incluyan los prestadores turísticos. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, se explica a los 
aprendices sobre el tema de normatividad y ley que es establecida por el turismo, donde 
se expone la participación de los operadores turísticos y quienes son los entes, se realiza 
salida pedagógica presentando los actores del turismo. 
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Cursos Complementarios: Contextualización de la Información Turística Regional  
Ficha: 2782585 
Competencia: Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización. 
Resultado de aprendizaje: Reconocer los componentes del sistema turístico teniendo en 
cuenta las características del destino 
RAP 1 evaluado: No 
 
 
Fecha 2: 20 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: turismo: definición, beneficios, impactos, 
tendencias, tipología del turismo, infraestructura, estructura y superestructura turística, 
código de ética mundial del turismo, sistema turístico. 

Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se explica la definición 
de turismo, su tipología, clasificación y explica la tipología del turismo a nivel nacional, 
regional y local.  

 
 
Fecha 2: 27 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: turismo definición, beneficios, impactos, 
tendencias, tipología del turismo, infraestructura, estructura y superestructura turística, 
código de ética mundial del turismo, sistema turístico. 

Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se da continuidad del 
tema del turismo, donde se hace hincapié a los impactos generados por este fenómeno.   
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Fecha 3: 11 de julio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: organización del sector, registro nacional de 
turismo, prestadores de servicios turísticos. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se salida pedagógica por 
le municipio realizando visitas a operadores del área de gastronomía de Pradera. 

  
 
 
Cursos Complementarios: Contextualización de la Información Turística Regional   
Ficha: 2782688 
Competencia: Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización. 
Resultado de aprendizaje: Identificar potencialidades turísticas de la localidad basado en 
las tendencias 
internacionales y nacionales 
RAP 1 evaluado: No 
 
Fecha 1: 21 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  
Actividad de Aprendizaje desarrollada: turismo: definición, beneficios, impactos, 
tendencias, tipología del turismo, infraestructura, estructura y superestructura turística, 
código de ética mundial del turismo, sistema turístico. 

Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se explica la definición 
de turismo, su tipología, clasificación y explica la tipología del turismo a nivel nacional, 
regional y local.  
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Fecha 2: 28 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: turismo definición, beneficios, impactos, 
tendencias, tipología del turismo, infraestructura, estructura y superestructura turística, 
código de ética mundial del turismo, sistema turístico. 

Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se da continuidad del 
tema del turismo, donde se hace hincapié a los impactos generados por este fenómeno.   

 
 
Fecha 3: 12 de julio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: organización del sector, registro nacional de 
turismo, prestadores de servicios turísticos. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se salida pedagógica por 
le municipio realizando visitas a operadores del área de gastronomía de Pradera. 
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Cursos Complementarios: Servicio al cliente 
Ficha: 2788053 
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 
Resultado de aprendizaje: Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta políticas de la 
organización 
RAP 1 evaluado: No 
 
Fecha 1: 15 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: comunicación concepto, tipos, técnicas, 
expresión oral y escrita comunicación asertiva: concepto, importancia.  
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, durante la sesión se 
realizan actividades de comunicación asertiva por medio de lecturas, dinámicas y 
exposición. 

 
 
Fecha 2: 22 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Normas de cortesía, concepto servicio, 
trazabilidad, técnicas.  
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, durante la sesión se 
realizan actividades de comunicación asertiva por medio de lecturas, dinámicas y 
exposición 
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Fecha 3: 29 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Normas de cortesía, concepto servicio, 
trazabilidad, técnicas.  
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, durante la sesión se 
realizan actividades de normas de cortesía por medio de lecturas, dinámicas y exposición.  

 
 
Fecha 4: 13 de julio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Cliente concepto, tipología, clasificación, 
características etiqueta y protocolo empresarial: concepto, características, reglas. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, durante la sesión se 
realizan actividades de tipología de cliente, por medio dinámicas y exposición.  
 

  
 
 
Cursos Complementarios: Manejo de Información Turística Regional 
Ficha: 2787640 
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 
Resultado de aprendizaje: Prestar servicio al cliente teniendo en cuenta políticas de la 
organización 
RAP 1 evaluado: si 
 
Fecha: 23 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  

Identificar los tipos y técnicas efectivas de la comunicación, teniendo en cuenta las 
necesidades y requerimientos del cliente. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se realiza presentación 
del programa, para proceder a realizar el plan concertado con aprendices y llegar a los 
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respectivos acuerdos, se imparte formación con el tema de la comunicación asertiva, 
realizando una lectura de teléfono roto, se presenta la tipología de clientes y se realiza un 
dramatizado con los estudios de casos. 

 
 
Fecha: 30 de junio de 2023 
Actividad de Aprendizaje desarrollada:  

Identificar los tipos y técnicas efectivas de la comunicación, teniendo en cuenta las 
necesidades y requerimientos del cliente. 
Descripción de la sesión: Se verifica asistencia de aprendices, Se realiza presentación 
del programa, para proceder a realizar el plan concertado con aprendices y llegar a los 
respectivos acuerdos, se imparte formación con el tema de la comunicación asertiva, 
realizando una lectura de teléfono roto, se presenta la tipología de clientes y se realiza un 
dramatizado con los estudios de casos. 

 
 
 
 
“B” Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 
tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 
elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de 
apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación 
profesional integral de acuerdo con los lineamientos institucionales. 
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Actividad: Semana de Alistamiento III trimestre.  
Fecha: del 4 al 8 de julio 2023.  
 

   

                   
 
 
“C” Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices de 
formación titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con 
lineamientos institucionales y necesidades del Centro. 
NO APLICA PARA EL MES DE REPORTE 
 
“D” Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos 
NO APLICA PARA EL MES DE REPORTE 
 
“E” Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad 
para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado 
mediante la gestión del portafolio de evidencias del instructor:  
 
Portafolio del instructor cargado en el link asignado por la Coordinación Académica 
MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ 

 
 
“G” Acompañar a los aprendices en las actividades que se encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz del centro y promover la participación de los mismos en 
dichas actividades 
NO APLICA PARA ESTE MES. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/PORTAFOLIO%20INSTRUCTORES/1.%20COCINA%20Y%20TURISMO/MARIBEL%20CEBALLOS%20MU%C3%91OZ?csf=1&web=1&e=J3NGLH
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“H” Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas 
por el supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe 
final de gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato 
 
Se realizó cargue de información en el drive dispuesto por la supervisora y la coordinación 
académica. 
MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ 
 
 
“J” Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad 
de Salud en el Trabajo. 
NO APLICA PARA EL MES DE REPORTE 
 
“K” Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio 
de servicios. 
Actividad: Reunión con Subintendente de la Escuela de Policía Simón Bolívar de la 
ciudad de Tuluá 

Fecha: julio 6 de 2023 

  
 
 
“L” Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO”. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/iramirezs_sena_edu_co/Documents/0.%20CAB/COORDINACI%C3%93N%202023/INFORMES%20MENSUALES/6.%20JULIO/MARIBEL%20CEBALLOS%20MU%C3%91OZ?csf=1&web=1&e=6TKlSo
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“M”. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la 
planeación pedagógica de los programas de formación asignados 
 
 
Programa: MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL 
Fichas: 2761684 – 2787640 
 
Competencia: Atender usuarios de acuerdo a políticas de servicio. 
 
Resultado de aprendizaje:  
Determinar las necesidades y expectativas del cliente de acuerdo con los protocolos de la 
organización. 
 
Verificar la pertinencia de la información suministrada de acuerdo a instrumentos y  
protocolos establecidos. 
 
Facilitar información turística y de servicios complementarios  de acuerdo con las 
necesidades y expectativas  identificadas. 
 
Promover los productos y servicios turísticos de la región a partir de la identificación de las 
necesidades del cliente. 
 



 

12 

DO-F-012 V06 

Tipo de 

Documento

Número de 

Documento

Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de 

Evaluación

Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1006491772 MARIA CAMILA MEJIA URBANO POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1096032709 ANDREA YANETH TORRES POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1111761306 ORFA SINISTERRA PERLAZA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1127004168 FABIAN ANDRES RAMIREZ CASTRO POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 31643007 MARIA DAISY SIERRA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 37726253 OLGA JAIMES LOZANO POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 02/07/2023

Ficha de Caracterización: 2761684

Cógigo: 13530482

Versión: 1

Denominación: MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL

Estado de la Ficha de 

Caracterización:

EN EJECUCION

Regional: 76 - REGIONAL VALLE

Centro de Formación: 9124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

Fecha Inicio: 08/05/2023

Fecha Fin: 10/07/2023

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

 
CC 38855567 GLORIA MELVA URBANO CERREZUELA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38856631 MARIA ROSALBA CASTRO APOLINAR POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38859650 LUZ DARY VELASQUEZ MARTINEZ POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38865982 MARIA EUGENIA ALOMIA CHIMACHANA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38873285 GLORIA INES RAIGOZA NARVAEZ POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38873553 MARISOL RIVERA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38879725 GLORIA LILIANA MEJIA URBANO POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 94480810 MILTON FABIAN BARONA HERRERA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 

POLÍTICAS DE SERVICIO.

425859 - PROMOVER LOS PRODUCTOS Y 

SERVICIOS TURÍSTICOS DE LA REGIÓN A 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ
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Tipo 

de 

Número de 

Documento

Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de 

Evaluación

Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1006211503 LLULIERTH 

SAHIAM

VELASCO ESPINOSA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

TI 1032256719 ESTEFANI GONZALEZ VILORIA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

TI 1076819390 YESICA PAOLA MOSQUERA MOSQUERA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

TI 1112388903 DAHIANA LASPRILLA POPAYAN POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1114062873 HELEN ROJAS VIERA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1115087794 YERALDYN CRUZ GONZALEZ POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 1115088639 YURANY ANDREA ROJAS BOCANEGRA POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 29285917 NINI YULIETH RODRIGUEZ CIFUENTES POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

CC 38857172 OLFA MARY BOCANEGRA ROJAS POR CERTIFICAR 35240 - ATENDER USUARIOS DE 

ACUERDO A POLÍTICAS DE 

425859 - PROMOVER LOS 

PRODUCTOS Y SERVICIOS 

APROBADO CC 31657004 - MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del 

Reporte:

02/07/2023

Ficha de 

Caracterización:

2787640

Cógigo: 13530482

Versión: 1

Denominación: MANEJO DE LA INFORMACION TURISTICA REGIONAL

Estado de la 

Ficha de 

TERMINADA POR FECHA

Regional: 76 - REGIONAL VALLE

Centro de 

Formación:

9124 - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

Fecha Inicio: 16/06/2023

Fecha Fin: 30/06/2023

Modalidad de 

Formación:

PRESENCIAL

 
 
N. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual 
NO APLICA PARA ESTE MES. 


