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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Chía- Cundinamarca, Marzo de 2024
  

Señora 
SANDRA LILIANA BALLEN BUSTOS 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5901356  de 2024 
Coordinadora Académica 
Programa Articulación con la Media-Doble Titulación 
Chia 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5901356  del año 2024  

ANDRES MAURICIO GELVEZ MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

91072944 de San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la media 

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 Cuarenta y Dos 

Millones Novecientos Setenta y Tres Mil Trescientos Treinta y Tres pesos M/Cte. ($ 

42.973.333). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 

primer pago por el mes de febrero por valor de Tres Millones Trescientos Setenta y Tres Mil 

Trescientos Treinta y Tres pesos M/Cte. ($ $ 3.373.333). b) Nueve (09) pagos iguales por los 

meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de Cuatro Millones Cuatrocientos Mil pesos 

($4.400.000) cada uno. 

Plazo: Será hasta el  hasta el 30 de noviembre de 2024. 

OBJETO:  

Contratar la prestación de servicios personales para orientar la formación de competencias 
técnicas en el programa de ARTICULACION CON LA MEDIA – DOBLE TITULACION en la red 
de conocimiento HOTELERIA Y TURISMO, en el área temática OPERACIÓN DE EVENTOS, 
programadas en las Instituciones Educativas Articuladas de los municipios del área de 
cobertura del Centro de Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca. 
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Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación profesional 
integral de aprendices en las 
instituciones educativas 
articuladas con el centro de 
formación, en el área asignada, 
implementando estrategias de 
Enseñanza-Aprendizaje-
Evaluación (EAE) de acuerdo con 
las actividades planteadas en la 
Planeación Pedagógica del 
Proyecto Formativo y el Formato 
de Articulación del Currículo 
Educación Media - Programa de 
Formación SENA 

Impartir Formación en 
Articulación con la media, 
en los programas: 
 
* I.E.D. Agustín Parra 
(Alojamientos Rurales) 
Grado 11º Ficha 2734472 
 
*I.E.D. Balaguer 
(Alojamientos Rurales) 
Grado 11º Ficha 2734495 

Evidencia 1 

2 Efectuar la transferencia de 
desarrollo curricular de la 
ejecución del programa objeto de 
la articulación, en reuniones 
semanales con los Pares 
Docentes, Coordinadores y 
Rectores de las IE públicas   
técnicas,  académicas y privadas, 
establecidas en el Formato Plan 
operativo de convenio teniendo 
en cuenta que la formación que el 
SENA imparte es por 
competencias, aprendizaje por 
proyectos y la gestión del proceso 
de aprendizaje.  

Se realiza Reunión con la 
IED Divino Salvador 
Cucunuba y IED Bruselas de 
Ubaté el día 7 de Marzo 

Evidencia 2 

3 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento en el Aplicativo 
SOFIA PLUS de manera oportuna 
garantizando la calidad de la 
información relacionada con: a) 
Datos registrados de los 
aprendices, b) Novedades de 
aprendices conforme al 
reglamento del aprendiz 
(traslados, aplazamientos, 
reintegros, deserciones) 

Se asigna, Rol de Instructor 
en el aplicativo Sofía Plus y 
se revisan juicios 
evaluativos ficha 2734472  
Y 2734495 

Evidencia 3 
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comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias y 
hallazgos en el registro de la 
información.  

4 Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina, en un plazo máximo 
de tres (3) días después de haber 
terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

 

5 Realizar la valoración y 
seguimiento necesario para la 
certificación de todos los 
aprendices que terminan grado 
11 en el 2024, previa verificación 
del cumplimiento de los 
requisitos establecidos para ello.  

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

 

6 Mantener organizadas y 
actualizadas las evidencias en las 
plataformas destinadas a ello, 
considerando los lineamientos 
institucionales. 

Esta obligación no se 
ejecutó en el mes objeto 
de cobro 

 

7 Cumplir con la asignación de 160 
horas mensuales, reportadas en 
el Aplicativo SOFIA PLUS.  

Informe Sofía Plus, apoyo a 
la formación, mes de 
Marzo y Acta 

Evidencia 4 

8 Apoyar procesos de gestión de 
materiales de formación para el 
área temática asignada objeto del 
presente contrato.  

Se envía solicitud de 
materiales y equipos 

Evidencia 5 

9 Aplicar al proceso de 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"" o en su defecto 

Certificación en la Norma 
de Competencia: 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" 

Evidencia 6 
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deberá ́ aplicar al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo certificado 
de aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva al mismo, con 
plazo máximo de cuatro (4) meses 
luego de iniciado el contrato.  

10 Soportar al menos tres (3) 
certificaciones en los 
componentes: técnico, 
pedagógico, idiomas y/o 
habilidades blandas para el 
mejoramiento continúo del rol de 
instructor en la formación 
profesional integral, sin afectar la 
asignación de los grupos. 

Certificaciones en 
Competencias: 
1. Especialización en 
Diseño de Producto 
Turístico. 
2. Orientar Formación a 
Distancia 
3. Diseñar paquetes 
turísticos. 
4. Ingles Básico 

Evidencia 7 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 29278522 de la planilla ASOPAGOS correspondiente al mes de Febrero 

del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

 

ANDRES MAURICIO GELVEZ MARTINEZ 
Contratista 

C.C. No. 91072944 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

 
 

 

SANDRA LILIANA BALLEN BUSTOS  

Supervisora Contrato  CO1.PCCNTR.5901356  de 2024  

Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS MARZO 

Evidencia 1:                                                                

 

Evidencia 2: 

 

Evidencia 3 
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Evidencia 4 
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Evidencia 5 

 

 

Evidencia 6 

 

 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

Evidencia 7 
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ACTA No. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Horas Grados 10º para el mes de Marzo 2024 

 

 

CIUDAD Y FECHA: 

Chía- Marzo 11 de 2024  

 

HORA INICIO: 

 

HORA FIN: 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO:  

Regional Cundinamarca/ Centro de  Desarrollo 

Agroempresarial. 

OBJETIVO(S) DEL ACTA: 

1. Realizar Soporte de Horas de los Grados 10º, pendientes por crear en el Aplicativo 

Sofía Plus  

Informe de Horas Grados 10º 

1. Ficha 2931053 Técnico en Operación Turística Local, IED Agustín Parra (Simijaca).  

Horario Martes 06:00 a 12:00 Total Horas Mes: 24 Horas 

2. Ficha 10º-1 Bruselas Ubaté (Académico) Tec. en Operación de Alojamientos Rurales.   

Horario Miércoles 06:00 a 18:00 Total Horas Mes: 48 Horas 

3. Ficha 10º -2: IED Divino Salvador – Cucunuba. 

Horario: Viernes 6.00 a 12:00 Total Horas Mes: 24 Horas 

4. Ficha 10º-3: IED Divino Salvador – Cucunuba. 

Horario: Viernes 13:00 a 19:00 Total Horas Mes: 24 Horas 

CONCLUSIONES 

1. Esta acata se realiza como soporte de los Grados 10º, pendientes por crear como 

ficha en el aplicativo Sofía 

2. Total Horas Mes de Marzo, Grados 10º: 120 Horas 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA FIRMA 

ANDRES MAURICIO 

GELVEZ 

Instructor 

Articulación. 

 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GELVEZ MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

01/03/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2734495 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

BRINDAR EL SERVICIO DE RECEPCIÓN Y RESERVAS
CONFORME A MANUALES EXISTENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

2734472 - OPERACION DE ALOJAMIENTOS RURALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

BRINDAR EL SERVICIO DE RECEPCIÓN Y RESERVAS
CONFORME A MANUALES EXISTENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR EL MANEJO DE LAS MATERIAS PRIMAS EN LA
PRODUCCIÓN DE ALIMENTOS DE ACUERDO CON LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LOS RECURSOS PARA EL SERVICIO DE
HABITACIONES Y ZONAS COMUNES DE ACUERDO CON LOS
PROTOCOLOS DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

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: ANDRES MAURICIO GELVEZ MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 41,80
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