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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Chía-Cundinamarca, Diciembre 2024 

  

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

 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Diciembre del 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.  

Otro si modificatorio ADICION Nº1 Y PRORROGA Nº1 

CLAUSULA PRIMERA: PRORROGA – Las partes prorrogan el plazo de ejecución del contrato 

de prestación de servicios CO1.PCCNTR.5901356 hasta el (17) de (Diciembre) del (2024), en 

consecuencia se modifica el plazo del contrato establecido en el contrato electrónico, el 

cual quedara así: Plazo: Hasta el (17) de (Diciembre) del (2024). CLAUSULA SEGUNDA: 
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ADICION: Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestación de servicios de 

la referencia en la suma de Dos millones Cuatrocientos noventa y tres mil trescientos treinta 

y tres pesos m/cte. ($2.493.333), en consecuencia se modificara el valor y la forma de pago 

la cual quedara a Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato junto adición 

será de un total de Cuarenta y Cinco millones cuatrocientos sesenta y seis mil seiscientos 

sesenta y seis pesos m/cte. ($45.466.666) incluido IVA. 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. c) un último pago 

por el mes de Diciembre de 2024 por un valor de Dos Millones cuatrocientos noventa y tres 

mil trescientos treinta y tres pesos m/cte. ($2.493.333) 

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

Prorroga: Días (17) días. 

Plazo Final: Sera el Diecisiete (17) de Diciembre del 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. 

 

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 

*Seguimiento al Proceso de 
certificación del Grado 11ª del 
programa Técnico en 
Alojamientos rurales – IED 
Agustín Parra – Simijaca – Ficha 
27334472. 
 
 

Evidencia 1 
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Planeación Pedagógica del 
Proyecto Formativo y el Formato 
de Articulación del Currículo 
Educación Media - Programa de 
Formación SENA 

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 Retroalimentación con 
el área técnica y Rector de la IED 
Divino Salvador - Cucunuba el día 
29 de Noviembre del 2024, en las 
instalaciones de la IED. 

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

Se registra y verifica los retiros de 
los aprendices en el aplicativo 
Sofía Plus 

Evidencia 3 

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 

Se evalúan los RAP en el 
aplicativo SOFIA PLUS, y se suben 
los juicios evaluativos con Fecha 5 
de Diciembre del 2024 

Evidencia 4 
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terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente. 

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.  

Se certifica la ficha 2734472  de 
los aprendices Grado 11º de la 
IED Agustín Parra de Simijaca. 

Evidencia 5 

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

Se suben evidencias en Carpetas 
en el Drive Personal, para cada 
una de fases y las competencias 

Evidencia 6 

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

*Informe Sofía Plus, apoyo a la 
formación, con fecha 17 de 
diciembre del 2024. 
*Evidencias de asistencia al CDA 

Evidencia 7 

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

No se ejecutó en este periodo  

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 
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.  

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

Evidencia 8 

10 Soportar al menos tres (3) 
certificaciones en los 
componentes: técnico, 
pedagógico, idiomas y/o 

Certificaciones en Competencias: 
 
1. Especialización en Diseño de 
Producto Turístico. 

Evidencia 9 



 

5 

GTH-F-062 V10 

habilidades blandas para el 
mejoramiento continúo del rol de 
instructor en la formación 
profesional integral, sin afectar la 
asignación de los grupos. 

2. Orientar Formación a Distancia 
3. Diseñar paquetes turísticos. 
4. Ingles Básico 

 
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 

     

 

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 electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 31637335 de la planilla ASOPAGOS correspondiente al mes de Noviembre 

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

 

Evidencias en (12) folios 
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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 

 

 

 

 

 

 

 

EVIDENCIAS DICIEMBRE 

Evidencia 1:          
¡  
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Evidencia 2: 

 

 

Evidencia 3 
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Evidencia 4 

 

 

 

Evidencia 5 
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Evidencia 6 

 

 

 

 

 

Evidencia 7 
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ACTA No. 2 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión instructores (Instructor SENA - Par de la 
Institución Educativa), Rector Institución Educativa. 

CIUDAD Y FECHA: 

Simijaca, Mayo 30 2024 

HORA INICIO: 

7:00 AM 

HORA FIN: 

10:00 A.M 

LUGAR Y/O ENLACE: 

I.E.D. AGUSTIN PARRA - SIMIJACA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Cundinamarca/ Centro de 

Desarrollo Agroempresarial. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Lineamientos de la Formación mes en curso fichas 10º y 11º y apoyos dispuestos 

para la formación 

2. Revisión actividades de proceso de certificación Y formatos 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Concertar los lineamientos de la formación en las fichas de grado 10 y 11, 

respectivamente. 

2. Gestionar necesidades de la Institución Educativa y SENA con el programa de 

Operación Turística Local y los posibles programas dentro de la red de turismo 

para el proceso de sensibilización. 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. La institución Educativa confirma el estado de los aprendices en el espacio 

académico y los que ellos como institución determinan como retiro voluntario. 

2. Se revisan las actividades y talleres dispuestos según ambientes de formación y 

Actividades de la Institución Educativa, desde la coordinación. 
3. Se realiza el proceso para el seguimiento de la formación mediante los 

Planteamientos y apoyos desde la formación SENA y las entregas de informes a la 
Institución Educativa. 
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CONCLUSIONES 

1. Se establecen las fechas de revisión y entrega de listados de procesos de formación 

referente a los grados 10 y finalización grado 11. 

2. Se coordinan actividades dentro del calendario de actividades para la ejecución 

de las propuestas anteriormente realizadas frente a la gestión documental. y se 

regula el proceso por medio de drive para la certificación y cierre, tal como los 

procesos documentales, las bitácoras, los formatos 023 v1 y v2 , la revisión de 

entrega de evidencias y cierre para la posterior revisión de la Institución educativa 

y firma grado 11 y bitácoras y proyecto productivo de grado 10. 

3. Se concerta el seguimiento de la formación mediante los planteamientos y apoyos 

desde la formación SENA para la Institución educativa en la entrega de informes, 

con el fin de dar pronto apoyo en los objetivos planteados en la articulación. Se 

establecen entregas según la guía de manejo de proyecto para aprendices de grado 

11 y grado 10 respectivamente. 

4. Se realiza la verificación de retiros voluntarios de aprendices grado 11 y 10, de 

Acuerdo a lineamientos de la Institución educativa. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

SENA – CDA - Chia 

 

 

 

Mayo 2024  
Andrés Mauricio Gelvez 
Instructor Sena 

 

 

IED AGUSTIN PARRA Mayo 2024 Sandra Avendaño 

 

Par Académico 

Institución Educativa  
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ACTA No. 3 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión instructores (Instructor SENA - Par de la 
Institución Educativa), Rector Institución Educativa. 

CIUDAD Y FECHA: 

Simijaca, Julio 30 2024 

HORA INICIO: 

7:00 AM 

HORA FIN: 

10:00 A.M 

LUGAR Y/O ENLACE: 

I.E.D. AGUSTIN PARRA - SIMIJACA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Cundinamarca/ Centro de 

Desarrollo Agroempresarial. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Revisión retiros voluntarios 

2. Revisión actividades de proceso de certificación Y formatos 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
1. Concertar los lineamientos de los retiros voluntarios 

2. Solicitar a la ied las cartas de los retiros voluntarios 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. La institución Educativa confirma el estado de los aprendices en el espacio 

académico y los que ellos como institución determinan como retiro voluntario. 

2. Se revisan las actividades y talleres dispuestos según ambientes de formación y 

Actividades de la Institución Educativa, desde la coordinación. 
3. Se realiza el proceso para el seguimiento de la formación mediante los 

Planteamientos y apoyos desde la formación SENA y las entregas de informes a la 
Institución Educativa.  

CONCLUSIONES 
1. Se establecen las fechas de entrega de las cartas de los retiros voluntarios referente 

a los grados 10 y finalización grado 11. 

2. Se realiza la verificación de retiros voluntarios de aprendices grado 11 y 10, de 
Acuerdo a lineamientos de la Institución educativa. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

SENA – CDA - Chia 

 

 

 

Mayo 2024  
Andrés Mauricio Gelvez 
Instructor Sena 

 

 

IED AGUSTIN PARRA Mayo 2024 Sandra Avendaño 

 

Par Académico 

Institución Educativa  
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ACTA No. 4 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión instructores (Instructor SENA - Par de la 
Institución Educativa), Rector Institución Educativa. 

CIUDAD Y FECHA: 

Simijaca,  Octubre 30 2024 

HORA INICIO: 

7:00 AM 

HORA FIN: 

10:00 A.M 

LUGAR Y/O ENLACE: 

I.E.D. AGUSTIN PARRA - SIMIJACA 

DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Regional Cundinamarca/ Centro de 

Desarrollo Agroempresarial. 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión cierres procesos académicos aprendices y posibles retiros de grado 10 y 

11 respectivamente 

2. Lineamientos de la Formación mes en curso fichas 10º y 11º y apoyos dispuestos 

para la formación 

3. Coordinación fechas y proceso sensibilización grados novenos, para matriculas 

2024. 

4. Revisión actividades de proceso de certificación Y formatos 

5. Concertación del seguimiento de la formación y la participación del SENA en los 

procesos de cierre para los siguientes meses. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Revisar los procesos académicos de las fichas en listados oficiales para ser promovidos 

a grado 11 y a proceso de certificación. 

2. Concertar los lineamientos de la formación en las fichas de grado 10 y 11, 

respectivamente. 

3. Gestionar necesidades de la Institución Educativa y SENA con el programa de 

Operación de Eventos y los posibles programas dentro de la red de turismo para el 

proceso de sensibilización. 

4.Revisar las actividades a realizar para el proceso de certificación a pre cierre y cierre de 

año. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. La institución Educativa confirma el estado de los aprendices en el espacio 

académico y los que ellos como institución determinan como retiro voluntario. 

2. Se revisan las actividades y talleres dispuestos según ambientes de formación y 

Actividades de la Institución Educativa, desde la coordinación. 
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3. Se solicita el apoyo de tiempos permisos y consentimientos para los aprendices, 

de grado noveno con el fin de llevar a cabo el proceso de certificación. 

4. Se disponen los tiempos para la certificación y cierre, tal como los procesos 

documentales, las bitácoras, los formatos 023, la revisión de entrega de 

evidencias y cierre. 

5. Se realiza el proceso para el seguimiento de la formación mediante los 

Planteamientos y apoyos desde la formación SENA y las entregas de informes a la 

Institución Educativa. 

CONCLUSIONES 

1. Se establecen las fechas de revisión y entrega de listados de procesos de formación 

referente a los grados 10 y finalización grado 11. 

2. Se Concertan fechas de actividades de cierre de la formación SENA en los horarios 

dispuestos por la institución educativa y los días de ejecución de la formación para 

los grados 10º y 11º respectivamente, asignación de responsabilidades. 

3. Se solicita el apoyo de tiempos permisos y consentimientos para los aprendices en 

su proceso de sensibilización y selección para año 2025.(La institución educativa 

nos da el espacio para esta reunión el 25 de Noviembre- y se compromete a 

apoyar con salas y espacio de los aprendices para realizar los registros en aplicativo 

sofia plus) 

4. Se coordinan actividades dentro del calendario de actividades para la ejecución 

de las propuestas anteriormente realizadas frente a la gestión documental. y se 

regula el proceso por medio de drive para la certificación y cierre, tal como los 

procesos documentales, las bitácoras, los formatos 023 v1 y v2 , la revisión de 

entrega de evidencias y cierre para la posterior revisión de la Institución educativa 

y firma grado 11 y bitácoras y proyecto productivo de grado 10. 

5. Se concerta el seguimiento de la formación mediante los planteamientos y apoyos 

desde la formación SENA para la Institución educativa en la entrega de informes, 

con el fin de dar pronto apoyo en los objetivos planteados en la articulación. Se 

establecen entregas según la guía de manejo de proyecto para aprendices de grado 

11 y grado 10 respectivamente. 

6. Se realiza la verificación de retiros voluntarios de aprendices grado 11 y 10, de 

Acuerdo a lineamientos de la Institución educativa. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA 

Entrega proceso documental 

certificación 25 de 

Noviembre de 2024. 

Noviembre  

 
Andrés Mauricio Gelvez 
Instructor Sena 
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Cartas de paz y salvo entre el 

25 de noviembre y 28 de 

Noviembre, por parte de la 

institución educativa. 

NOVIEMBRE 

2024 

Sandra Avendaño 

 

Par Académico 

Institución Educativa  

 

   

   

   

   

   
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES MAURICIO GELVEZ MARTINEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

01/02/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 17/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2938435 - OPERACIÓN DE EVENTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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REALIZAR PROCESOS BÁSICOS PARA LA PRESTACIÓN DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 227,40

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

2938441 - 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:

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:

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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 431,40
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2938406 - OPERACIÓN DE EVENTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REALIZAR PROCESOS BÁSICOS PARA LA PRESTACIÓN DEL
SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 203,40

3057168 - CONTEXTUALIZACION DEL TURISMO COMUNITARIOFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LOS RECURSOS DEL ÁREA DE ACUERDO
CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2931053 - 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:

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:

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:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 263,30

3057023 - CONTEXTUALIZACION DEL TURISMO COMUNITARIOFICHA
DE APRENDIZAJE:
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ADMINISTRAR LOS RECURSOS DEL ÁREA DE ACUERDO
CON POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 349,20

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: 1572,60
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ACTA No. 10
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

Proceso de sensibilización grados noveno vigencia 2024- fichas 2025.
CIUDAD Y FECHA: 1 DE OCTUBRE 2024 HORA INICIO:

9:00 am
HORA FIN:
11:00 am

LUGAR Y/O ENLACE: IED AGUSTIN PARRA DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: CDA
DE CHIA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Inicio de la sensibilización.
2. Presentación generalidades Sena.
3. Programas sensibilizados.
4. proyección Año 2025

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:

Realizar presentación a la comunidad educativa (Directivos, Coordinadores, Docentes de
Establecimientos Educativos, Padres de familia y Estudiantes.) de los programas técnicos,
ofertados para la vigencia 2025, para las Instituciones Educativas del área de Influencia del
CDA.

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

1. Inicio de la sensibilización.

Siendo las 9:00 AM horas, del día 1 de octubre se da inicio al proceso de sensibilización a los
Aspirantes de grado noveno, de acuerdo con las pautas establecidas en el Manual de
Articulación Vigente (Resolución 317 de 2021) Numeral 7. Fase de Sensibilización.

El(los) Expositor(res) SENA extienden un cordial saludo a los (Directivos, Coordinadores,
Docentes de Establecimientos Educativos, Padres de familia y Estudiantes de la Institución
Educativa Agustin Parra, beneficiaria del programa de Articulación del SENA con la Educación
Media – Centro de Desarrollo Agroempresarial.
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2. Presentación generalidades Sena.

Se contextualiza ante la comunidad educativa (Directivos, Coordinadores, Docentes de
establecimientos Educativos, Padres de familia y Estudiantes.) generalidades del Sena como:
Quienes somos, Misión, visión, beneficios, esto con el propósito de que la comunidad conozca
y tenga claridad de quien es el SENA; Posteriormente se presenta, que es el programa de
articulación con la Media, cuáles son sus objetivos, cuáles son los beneficios del programa de
articulación.

3. Programas sensibilizados.

Se inicia la presentación del programa técnico(s) articulado(s) en el colegio, cadena de
formación en la Institución Educativa Agustin Parra..

Institución Educativa Nombre de la IE
Modalidad TECNICA
Programa 1 ofertado COCINA
Instructor que oferta el programa DIANA CAROLINA HERRERA BARRIOS

Programa 2 ofertado OPERACION TURISTICA LOCAL
Instructor que ofertó el programa MAURICIO GELVEZ

Programa 3 ofertado CARNICOS
Instructor que ofertó el programa DIANA CAROLINA HERRERA BARRIOS

Programa 4 ofertado FRUVER
Instructor que ofertó el programa DIANA CAROLINA HERRERA BARRIOS

Programa 5 ofertado SERVICIO COMERCIALES Y
FINANCIEROS

Instructor que ofertó el programa EDITH GOMEZ

Programa 6 ofertado ELECTRONICA Y AUTOMATIZACION Y
SISTEMAS DE ENERGIA RENOVABLES

Instructor que ofertó el programa CARLOS ANDRES ALBORNOZ

4. Proyección 2025.
No. De cursos grados noveno
No. De estudiantes total grados novenos 125 pax
Programa TECNICO EN COCINA. No.
aspirantes

25 pax

Programa TECNICO EN CARNICOS O 25 pax
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FRUVER . No. aspirantes

Programa TECNCICO EN SERVICIOS
COMERCIALES Y FINANCIEROS . No.
aspirantes

25 pax

Programa TECNICO EN ELECTRONICA Y
AUTOMATIZACION Y SISTEMAS DE
ENERGIA RENOVABLE, N° Aspirantes

25 de pax

Programa TECNICO EN OPERACION
TURISTICA LOCAL . No. aspirantes

25 de pax

Fecha de matrículas: 2025

CONCLUSIONES

Se realizo la sencibilizacion de los diferentes programas técnicos a la IED agsutin Parra.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

Sencibilizacion
grados novenos

1 de octubre del
2024

Fabio Porras

Sencilizacion grados
noveno

1 de octubre del
2024

Rodrigo Alarcon

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA
/ EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

DIANA
CAROLINA
HERRERA
BARRIOS

ARTICULACIO
N CON LA
MEDIA

SI NINGUNA

EDITH GOMEZ ARTICULACIO
N CON LA

SI NINGUNA
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MEDIA

MAURICIO
GELVEZ

ARTICULACIO
N CON LA
MEDIA

SI NINGUNA

CARLOS
ALBORNOZ

ARTICULACIO
N CON LA
MEDIA

SI NINGUNA

RODRIGO
ALARCON

COORDINADO
R IED

SI NINGUNA

FABIO PORRAS RECTOR IED SI NINGUNA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS

Registro fotográfico



GOR-F-084V02



GOR-F-084 V02

Listas de asistencia de padres de familia:
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ACTA No. 002 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Realizar cierre Final de la etapa lectiva y productiva de la ejecución de la FPI de la ficha 

2734472, del programa Técnico en operación de alojamientos rurales de la I.E.D Divino 

Salvador de Simijaca; en el marco de lo definido en  GFPI-M-004 Manual para la Articulación 

del SENA con la Educación Media y la guía desarrollo del proceso formativo GFPI-G-013. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

02 de Diciembre 

2024 

HORA INICIO: 

10:00 am 

HORA FIN: 

12:00 m 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

IED AGUSTIN PARRA DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CENTRO DE DESARROLLO 

AGROEMPRESARIAL - CHIA 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Listado de aprendices registrados en la plataforma SOFIAPLUS (Reporte aplicativo) 

2. Reporte final de juicios evaluativos a la fecha de cierre de la ficha 

3. Reporte Novedades presentadas en la ficha durante la etapa lectiva y productiva  

4. Datos finales de aprendices a Certificar, Retiros voluntarios y Traslados 

5. Listado de Aprendices a continuar con Cadena de Formación 2024  

6. Observaciones para la mejora del diseño curricular del programa 

7. Varios 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Realizar cierre de la etapa lectiva y productiva de la ejecución de la FPI de la ficha XXX, del 

programa Técnico XXX de la I.E. XXXX; en el marco de lo definido en  GFPI-M-004 Manual para 

la Articulación del SENA con la Educación Media y la guía desarrollo del proceso formativo 

GFPI-G-013. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Listado de aprendices registrados en la plataforma SOFIAPLUS (Reporte aplicativo) 

Relacionar todos los aprendices matriculados en la ficha independiente del estado (traslado, 

retiro voluntario) 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Estado 

CC 1073381302 ANGIE 

CAROLINA 
ALARCON TORRES CERTIFICADO 

CC 1073381097 PAULA ANDREA BUSTOS BARRERO CERTIFICADO 
TI 1055962858 PAULA 

HASBEILY 
CAICEDO REDONDO CERTIFICADO 
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TI 1073382185 HAROLD 

SANTIAGO 
CAÑON CRUZ CERTIFICADO 

TI 1074557166 JESICA LORENA CORTES 

CASTELLANOS 
CERTIFICADO 

TI 1056505206 KAROL LICETH CRUZ TRIANA CERTIFICADO 
TI 1073381025 MIGUEL 

FERNANDO 
FUQUENE FUQUENE CERTIFICADO 

CC 1073381481 LUISA 

FERNANDA 
FUQUENE TORRES CERTIFICADO 

TI 1053335354 KAREN YULIANA GARCIA VALBUENA CERTIFICADO 
CC 1073380046 ERMESSON 

ALEJANDRO 
GONZALEZ RINCON CERTIFICADO 

TI 1073381726 YENNIFER 

FERNANDA 
LOPEZ CASTRO CERTIFICADO 

TI 1051502406 DAILER EDIVER MORENO RAMOS CERTIFICADO 
CC 1073381186 HAROLD 

ESTEBAN 
PINEDA LARA CERTIFICADO 

TI 1013278286 LAURA 

VALENTINA 
PINILLA AGUILAR CERTIFICADO 

TI 1073381588 JUAN MANUEL PINILLA MARTINEZ CERTIFICADO 
TI 1073381697 LAURA JULIANA RAMIREZ MURCIA CERTIFICADO 
TI 1016716772 NICOL NATALIA RAMIREZ  

SALAMANCA 
CERTIFICADO 

TI 1073381916 NICOL DANIELA RINCON RAMIREZ  CERTIFICADO 
TI 1019993042 YESID ALEJANDRA RODRIGUEZ FLOREZ CERTIFICADO 
TI 1055962862 YINA ALEXANDRA RODRIGUEZ 

RODRIGUEZ 
CERTIFICADO 

TI 1098356729 MARIA 
ALEJANDRA 

RODRIGUEZ  SUAREZ CERTIFICADO 

CC 1098356729 DIANA MARCELA SANTANA ANGARITA CERTIFICADO 
TI 1973382110 HOLMAN JULIAN SOLANO MATALLANA CERTIFICADO 

 

2. Reporte Novedades presentadas en la ficha durante la etapa lectiva y productiva:  

 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Tipo de 
novedad 

CC 1053327279 DAVID SANTIAGO ARGUELLO LAITON Retirado 

TI 1073381621 NESTOR FABIAN BALLEN RODRIGUEZ Retirado 

TI 1074556677 OSCAR FABIAN BALLESTEROS 
FURQUE 

Retirado 

TI 1073381888 NICOLE 

JULIANA 

QUIROGA 

MORATO 

Retirado 

TI 1073381790 SERGIO DAVID CONTRERAS 

MURCIA 

Retirado 

 

3. Datos finales de aprendices a Certificar, Retiros voluntarios y Traslados 
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Número 
de Ficha 

Fecha 
Inicio 

Fecha 
Cierre 

Matriculado
s  

Certificado
s 

Retiros 
Voluntario

s  
Traslados  

Otras 
Novedade

s 

 273447
2 

Marzo 
2023  

 Noviembre 
2024  28 23  5    

 

 

4. Listado de Aprendices a continuar con Cadena de Formación 2024  

 

Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

Nombre Apellidos Programa 
Cadena de 
formación 

     

     

     

     

 

5. Observaciones para la mejora del diseño curricular del programa: En conversaciones 
con la IED, se debe fortalecer más el tema de costos, junto con el par académico y los 
instructores técnicos de la IED 

 

6. Varios 

 

 

CONCLUSIONES 

1. De un total de 28 aprendices inscritos, lograron certificarse 23 aprendices, solo hubo 

un retiro de 5 aprendices 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Revisión del cruce 

curricular 

 

Febrero 2025 Fabio Porras 

 

 

 

 Sandra Patricia 

Avendaño 
 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

ANDRES MAURICIO 

GELVEZ  

SENA SI Revisión del Cruce 

Curricular 
 

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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