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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Guadalajara de Buga, ABRIL de 2025 

 

Señor (a) 
LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7391988 
Coordinador Académico 
Centro Agropecuario de Buga 

Guadalajara de Buga 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes ABRIL del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7391988 del año 2025 

Maribel Ceballos Muñoz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31.657.004 de Buga 

- Valle, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario de Buga, en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago:  El presupuesto oficial estimado para la presente contratación es la 

suma de CUARENTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS 

TREINTA Y DOS PESOS MCTE ($47.988.232). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a la fracción del mes 

de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL 

DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($3.986.243) b). Nueve (09) pagos iguales 

por los meses de marzo a noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL Y QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($ 4.599.511) CADA UNO c) un 

último pago por  del mes de diciembre 2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS 

MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($2.606.390). 
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Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación profesional integral 

como instructor SENA del programa de articulación con la educación media técnica en 

las instituciones educativas atendidos por el Centro Agropecuario de Buga para la 

vigencia 2025. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar FPI a los aprendices en el 
programa de manera presencial, 
utilizando las plataformas 
proporcionadas por la entidad, 
de acuerdo con el 
procedimiento establecido para 
la ejecución de la formación. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional 
integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de 
las plataformas 
institucionales. 
 
I.E.: Jorge Eliécer Gaitán  
Sede: Principal 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168424 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la 
Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica 
organizacional del SENA y el 
rol de la formación 
profesional integral 
de acuerdo con su proyecto 
de vida y el desarrollo 
profesional. 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias el cual se 
encuentra en el mismo 
archivo. 
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I.E.: José María Villegas  
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168415 
Fase: Inducción 
Grado:10 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la 
Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica 
organizacional del SENA y el 
rol de la formación 
profesional integral 
de acuerdo con su proyecto 
de vida y el desarrollo 
profesional. 
 
I.E.: Ángel cuadros 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168423 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la 
Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica 
organizacional del SENA y el 
rol de la formación 
profesional integral 
de acuerdo con su proyecto 
de vida y el desarrollo 
profesional. 
 
I.E.: San Vicente 
Sede: Carlos Arturo 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168416 
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Grado:10 
Fase: Inducción 
 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la 
Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica 
organizacional del SENA y el 
rol de la formación 
profesional integral 
de acuerdo con su proyecto 
de vida y el desarrollo 
profesional. 
 
I.E.: San Vicente 
Sede: Carlos Arturo 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168417 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de 
Aprendizaje de la 
Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica 
organizacional del SENA y el 
rol de la formación 
profesional integral 
de acuerdo con su proyecto 
de vida y el desarrollo 
profesional. 
 
I.E.: Jorge Eliécer Gaitán  
Sede: Principal 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918796 
Grado: 11  
Fase: Ejecución 
Ciudad: Restrepo 
Competencia: Coordinar 
actividades de acuerdo con 
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estrategias de gestión y 
proceso administrativo. 
Resultado de Aprendizaje: 
Operar la actividad turística 
de acuerdo con 
requerimientos normativos 
y plan de acción. 
 
I.E.: José María Villegas  
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918703 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
Competencia: Coordinar 
actividades de acuerdo con 
estrategias de gestión y 
proceso administrativo. 
Resultado de Aprendizaje: 
Operar la actividad turística 
de acuerdo con 
requerimientos normativos 
y plan de acción. 
 
I.E.: Ángel cuadros 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918701 
Grado: 11 
Fase: Ejecución 
Competencia: Coordinar 
actividades de acuerdo con 
estrategias de gestión y 
proceso administrativo. 
Resultado de Aprendizaje: 
Operar la actividad turística 
de acuerdo con 
requerimientos normativos 
y plan de acción. 
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Acompañamiento técnico 
pedagógico al Desarrollo 
Curricular del programa de 
formación 
 
 
 
IE: Jorge Eliécer Gaitán 
Sede: Principal 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918796- 3168424 
 
IE: San Vicente 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga  
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 3168416 –3168417 
 
IE: José María Villegas 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga  
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918703 - 3168415 

2 Colaborar y asistir a reuniones y 
encuentros de los equipos 
interdisciplinarios de desarrollo 
curricular, conformados por 
programas o redes tecnológicas, 
con el fin de asegurar la 
coherencia en la creación de 
proyectos formativos, la 
planificación pedagógica, los 
instrumentos de evaluación, el 
material de apoyo y otros 
elementos necesarios para la 
planificación y ejecución de la 
formación profesional integral, 
conforme a los lineamientos 
institucionales. 

Se participó activamente en 
reuniones de área u otras, 
encuentros programados 
por la coordinación 
académica y los equipos 
ejecutores. 
 
 
 
 

Se relacionan  
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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3 Intervenir en la planificación y 
desarrollo del proceso de 
inducción de los aprendices 
deformación titulada, así como 
en el reconocimiento de 
aprendizajes previos, conforme 
a los lineamientos 
institucionales y las necesidades 
del Centro. 

Se participo del proceso de 
inducción según 
programación asignada por 
la coordinación académica. 
 
Fecha: Marzo 17, 31 2025 
Abril 7 2025 
IE: Jorge Eliecer Gaitán 
Ciudad: Restrepo 
Programa de formación:  
Operación Turística Local 
Ficha: 3168424 
 
Fecha: Abril 1 y 8 2025 
IE: José María Villegas 
Ciudad: Buga 
Programa de formación:  
Operación Turística Local 
Ficha: 3168415 
 
Fecha: Marzo 19, 26 2025 
Abril 2 de 2025 
IE: Ángel Cuadros 
Ciudad: Buga 
Programa de formación:  
Operación Turística Local 
Ficha: 3168423 
 
Fecha: Marzo 20, 27 2025 
Abril 03 de 2025 
IE: San Vicente 
Ciudad: Buga 
Programa de formación:  
Operación Turística Local 
Fichas: 3168416 y 3168417 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

4 Llevar a cabo el seguimiento de 
la etapa productiva de los 
aprendices asignados, conforme 
a los lineamientos establecidos. 

Se realiza seguimiento a la 
Etapa Productiva en la 
fichas asignadas. 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918701 
I.E: Ángel Cuadros 
Cantidad de Aprendices: 19 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918703 
I.E: José María Villegas 
Cantidad de Aprendices: 20 
 
Programa: Operación 
Turística Local 
Ficha: 2918796 
I.E: Jorge Eliécer Gaitán 
Cantidad de Aprendices: 25 

5  Registrar mensualmente las 
actividades en las plataformas 
designadas por la entidad para 
el Procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral, verificando a través de 
la gestión del portafolio de 
evidencias del instructor. 

Se realiza la gestión en las 
plataformas institucionales 
como Sofía plus, LMS SENA, 
TEAMS, DRIVE y otras de 
acuerdo con los 
lineamientos de la 
supervisión y necesidades 
de las fichas en las cuales ha 
sido programado. 
 
Se realiza la revisión y 
verificación programación 
mes a mes en Sofía plus 
garantizando el número de 
horas registradas 

Se relacionan  
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

6  Entregar los informes 
mensuales de ejecución en las 
fechas establecidas por el 
supervisor del contrato, 
utilizando los formatos y medios 
requeridos, así como el informe 
final de gestión y otros 
documentos necesarios para la 
liquidación del contrato. 

Se hace entrega de los 
informes y requerimientos 
dentro de los tiempos 
establecidos por la 
supervisión del contrato y el 
centro de formación, los 
cuales están dispuestos en 
la plataforma SECOP II para 
tal fin de forma organizada 
y siguiendo los 
lineamientos dados por la 
coordinación académica. 

Se relacionan  
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

7 Brindar apoyo y 
acompañamiento a las 
Instituciones Educativas y a la 
Coordinación Académica del 
Programa de Articulación con la 
Educación Media, en la 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 
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recopilación y revisión de la 
documentación relacionada con 
los procesos de matrícula y 
certificación de cada una de las 
ofertas de formación de la 
vigencia. 

8 Preparar la oferta y alistamiento 
de formación de los calendarios 
A y B de la vigencia, según sea 
necesario. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

9 Cumplir con los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
del Sistema de Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

10 Brindar apoyo al centro de 
formación mes a mes, en la 
promoción de su portafolio de 
servicios. 

Actividad permanente ya 
que es inherente a los 
procesos de promoción y 
divulgación institucionales, 
ferias, divulgación oferta 
regular, redes sociales 
institucionales y de centro. 
 
Actividad: Se comparte 
promoción de los 
programas del Centro. 
CURSOS 
COMPLEMENTARIOS 
*OBTENCIÓN DE 
DERIVADOS CÁRNICOS  
*ELABORACIÓN DE QUESOS 
FRESCOS 
FERIA DE SERVICIOS SENA 
Medio de comunicación: 
WHATSAPP 
Fecha: Abril 2025 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
 

11 Gestionar la certificación de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o 
la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 

Se tiene norma de 
competencia laboral activa 
hasta la siguiente fecha: 
Diciembre 2023 
 
 
 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 
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ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 

12 Evaluar los resultados de 
aprendizaje de los aprendices 
en formación, de acuerdo con 
la planificación pedagógica de 
los programas asignados, y 
gestionar la documentación 
correspondiente a cada uno de 
ellos. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a esta 
obligación. 

Para la vigencia del mes 
actual no se realizaron 
actividades asociadas a 
esta obligación. 

13 Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto 
contractual. 

Para el presente mes se 
adelantaron las siguientes 
actividades. 
 
Actividad: Curso de 
Incorporación de técnicas 
de Gamificación en la 
Formación Profesional 
Fecha: 21 de marzo 2025 
Fecha: 04 de abril 2025 
Descripción de la actividad: 
Reunión de instructores 
líderes. 
 

Se relacionan 
actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1 Informe de 
evidencias. 

 
 

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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  18325 BUGA – RESTREPO - 
BUGA 

17 – 03 - 2025 31 – 03 - 2025 

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. 

 

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. 9483054084 de la planilla, expedida por Aportes en Línea en el periodo 

de marzo de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Cordialmente,  

Firma 

Maribel Ceballos Muñoz 

Contratista 

C.C. No. 31. 657.004 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO  

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7391988 de 2025    

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ 

Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.7391988 

Periodo: ABRIL 2025 

Supervisor de contrato: LUDWIG MAURICIO ROJAS DELGADO 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante en el mes abril de 2025: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS 
 
 

Formación profesional integral 
 

 
1. Brindar FPI a los aprendices en el programa de manera presencial, utilizando las 
plataformas proporcionadas por la entidad, de acuerdo con el procedimiento establecido 
para la ejecución de la formación. 
 
 
 

Información del proceso formativo según obligaciones 
 
 
 
 

PROCESO 

GESTIÓN ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO 

NOMBRE DEL FORMATO 

ANEXO 1 - EVIDENCIAS 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Jorge Eliécer Gaitán  
Ciudad: Restrepo 
Ficha: 3168424 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional 
integral 

de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 
RAP1 evaluado: No 
 

Fecha 1: Marzo 17 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Socialización y reconocimiento con aprendices de 
información institucional SENA 

Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  

  
 
Fecha 2: Marzo 31 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 

a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 3: Abril 07 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 

adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 

Descripción de la sesión: El proyecto de vida. - Es todo aquello que tiene que ver con uno 
mismo, con lo que es y con lo que quiere ser y hacer, pero sobre todo con aquello que 
deseamos para nuestro futuro y que incluye los esfuerzos y la disposición para su 
construcción, así como los compromisos y la constancia para su logro 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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LISTADOS DE ASISTENCIA FICHA 3168424 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: José María Villegas  
Ciudad: Buga 
Ficha: 3168415 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional 
integral 

de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 
RAP1 evaluado: No 
Fecha 1: Abril 01 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Socialización y reconocimiento con aprendices de 
información institucional SENA 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 

rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
 

 
 

Fecha 2: Abril 08 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 

a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3168415 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Ángel Cuadros 
Ciudad: Buga 
Ficha: 3168423 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional 
integral 

de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 
RAP1 evaluado: No 
Fecha 1: Marzo 19 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 

decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 
a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 2: Marzo 26 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: El proyecto de vida. - Es todo aquello que tiene que ver con uno 
mismo, con lo que es y con lo que quiere ser y hacer, pero sobre todo con aquello que 
deseamos para nuestro futuro y que incluye los esfuerzos y la disposición para su 
construcción, así como los compromisos y la constancia para su logro 

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  

 
 
Fecha 3: Abril 02 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: El reglamento, se discriminan los derechos y 
deberes del Aprendiz SENA, las prohibiciones, las sanciones y otras normas específicas. De 
esta manera, usted podrá argumentar la importancia de actuar dentro del marco de las 

leyes y el ordenamiento ciudadano e institucional. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, se socializa el reglamento del aprendiz, 
donde se aclara con diferentes casos las prohibiciones, las sanciones y otras normas 
específicas. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3168423 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: San Vicente 
Ciudad: Buga 
Fichas: 3168416  
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional 
integral 

de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 
RAP1 evaluado: No 
 

Fecha 1: Marzo 20 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Socialización y reconocimiento con aprendices de 
información institucional SENA 

Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 2: Marzo 27 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 
a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  

 
 
Fecha 3: Abril 03 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 

aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Continuar con el proyecto de vida. - Es todo aquello que tiene que 

ver con uno mismo, con lo que es y con lo que quiere ser y hacer, pero sobre todo con 
aquello que deseamos para nuestro futuro y que incluye los esfuerzos y la disposición para 
su construcción, así como los compromisos y la constancia para su logro 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías. 
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3168416 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: San Vicente 
Ciudad: Buga 
Fichas: 3168417 
Grado:10 
Fase: Inducción 
Competencia: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
R.A. Identificar la dinámica organizacional del SENA y el rol de la formación profesional 
integral 

de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional. 
RAP1 evaluado: No 
 

Fecha 1: Marzo 20 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Socialización y reconocimiento con aprendices de 
información institucional SENA 

Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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Fecha 2: Marzo 27 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 
aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 
a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  

 
 
Fecha 3: Abril 03 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Es importante que todos los participantes, 
adquieran las bases que les permitan fortalecer su identidad a través del conocimiento y 

aceptación de sí mismos, que genere en ellos una autoestima sana, y facilite la toma de sus 
decisiones para cumplir con las metas planeadas y lograr sus objetivos de vida. 
Descripción de la sesión: Continuar con el proyecto de vida. - Es todo aquello que tiene que 

ver con uno mismo, con lo que es y con lo que quiere ser y hacer, pero sobre todo con 
aquello que deseamos para nuestro futuro y que incluye los esfuerzos y la disposición para 
su construcción, así como los compromisos y la constancia para su logro 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías. 
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 3168417 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Jorge Eliécer Gaitán  
Ciudad: Restrepo 
Ficha: 2918796 
Grado:11 
Fase: Ejecución 
Competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo. 
R.A. Operar la actividad turística de acuerdo con requerimientos normativos y plan de 

acción. 
RAP1 evaluado: No 
 

Fecha 1: Marzo 17 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 

de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Se realiza actividad Realizar un 
conversatorio, en donde los aprendices expresen de manera oral los conocimientos 
interiorizados a través del ejercicio anteriormente planteado. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 2: Marzo 31 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 
de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Realizar la lectura del documento 
denominado Decreto 1072 de 2015 Sector Trabajo, capítulo 1 sobre riesgos laborales y 
seleccione con su grupo de trabajo un artículo, amplíe la información, elabore una 

presentación y sustente al grupo.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 

 

Fecha 3: Abril 07 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 

de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Se socializa el tema de seguridad turística y 
sus variables se amplía la información, y los aprendices deben elabore una presentación y 

sustentar al grupo.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 2918796 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: José María Villegas  
Ciudad: Buga 
Ficha: 2918703 
Grado:11 
Fase: Ejecución 
Competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo. 
R.A. Operar la actividad turística de acuerdo con requerimientos normativos y plan de acción. 

RAP1 evaluado: No 
 
Fecha 1: Marzo 17 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, plan 
estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa de 
cada país. 

Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Se realiza actividad Realizar un 
conversatorio, en donde los aprendices expresen de manera oral los conocimientos 
interiorizados a través del ejercicio anteriormente planteado. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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Fecha 2: Marzo 31 de 2025 
Consejo Académico 

 
 
 
 
Fecha 3: Abril 07 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, plan 
estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa de 
cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Realizar la lectura del documento 
denominado Decreto 1072 de 2015 Sector Trabajo, capítulo 1 sobre riesgos laborales y 
seleccione con su grupo de trabajo un artículo, amplíe la información, elabore una 
presentación y sustente al grupo.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA 2918703 
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Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Ángel Cuadros  
Ciudad: Buga 
Ficha: 2918701 
Grado:11 
Fase: Ejecución 
Competencia: Coordinar actividades de acuerdo con estrategias de gestión y proceso 
administrativo. 
R.A. Operar la actividad turística de acuerdo con requerimientos normativos y plan de 

acción. 
RAP1 evaluado: No 
 

Fecha 1: Marzo 20 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 

de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Se realiza actividad Realizar un 
conversatorio, en donde los aprendices expresen de manera oral los conocimientos 
interiorizados a través del ejercicio anteriormente planteado. 
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías. 
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Fecha 2: Marzo 27 de 2025 

Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 
de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Realizar la lectura del documento 
denominado Decreto 1072 de 2015 Sector Trabajo, capítulo 1 sobre riesgos laborales y 
seleccione con su grupo de trabajo un artículo, amplíe la información, elabore una 

presentación y sustente al grupo.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 

 

Fecha 3: Abril 03 de 2025 
Actividad de Aprendizaje desarrollada: Conocer los elementos de la seguridad turística, 
plan estratégico aplicable en Colombia y destinos a operar teniendo en cuenta la normativa 
de cada país. 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, Se socializa el tema de seguridad turística y 
sus variables se amplía la información, y los aprendices deben elabore una presentación y 
sustentar al grupo.  

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
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LISTADO DE ASITENCIA FICHA 2918701 
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Acompañamiento técnico pedagógico al desarrollo curricular del programa de formación.  
 
Fecha: Marzo – 25 -2025 
IE: San Vicente 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga  
Programa: Operación Turística Local 
Ficha: 3168416 –3168417 
Actividad: Reunión entre instructora SENA y docente técnico de la IE. 

Desarrollo de acompañamiento técnico pedagógico, metodología y estrategias de 
formación. 
Soporte fotográfico. 

 
 
 
 

Fecha: Marzo 26 de 2025 
IE: Jorge Eliécer Gaitán 
Sede: Principal 
Ciudad: Restrepo 
Programa: Operación Turística Local 
Ficha: 2918796- 3168424 
Actividad: Reunión entre instructora SENA y docente técnico de la IE. 
Desarrollo de acompañamiento técnico pedagógico, metodología y estrategias de 
formación. 
Soporte fotográfico. 
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Fecha: Abril – 02 - 2025 
IE: José María Villegas 
Sede: Principal 
Ciudad: Buga  
Programa: Operación Turística Local 
Ficha: 2918703 – 3168415 
Actividad: Reunión entre instructora SENA y docente técnico de la IE. 
Desarrollo de acompañamiento técnico pedagógico, metodología y estrategias de 
formación. 
Soporte fotográfico. 
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2. Colaborar y asistir a reuniones y encuentros de los equipos interdisciplinarios de 
desarrollo curricular, conformados por programas o redes tecnológicas, con el fin de 
asegurar la coherencia en la creación de proyectos formativos, la planificación pedagógica, 
los instrumentos de evaluación, el material de apoyo y otros elementos necesarios para la 
planificación y ejecución de la formación profesional integral, conforme a los lineamientos 
institucionales. 
 
Fecha: 28 de Marzo de 2025 

Descripción de la actividad: Reunión Planeación Estratégica de AEM 

Soporte fotográfico y listado de asistencia 
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Fecha: 29 de Marzo de 2025 

Descripción de la actividad: Reunión Planeación Estratégica de AEM 

Soporte fotográfico y listado de asistencia  
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3. Intervenir en la planificación y desarrollo del proceso de inducción de los aprendices 
deformación titulada, así como en el reconocimiento de aprendizajes previos, conforme a 
los lineamientos institucionales y las necesidades del Centro. 
 
Fechas: Marzo 17, 31 de 2025 
Abril 7 de 2025 
Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Jorge Eliécer Gaitán  
Ciudad: Restrepo 

Ficha: 3168424 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  

Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  

 
 
Fecha 2: Marzo 31 de 2025 
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Fecha 3: Abril 07 de 2025 

  
 

 
Fechas: Abril 01 y 08 de 2025 
Programa: Operación Turística Local 
I.E.: José María Villegas  
Ciudad: Buga 
Ficha: 3168415 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
 

Fecha 1: Abril 01 de 2025 
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Fecha 2: Abril 08 de 2025 

 
 
 
Fechas: Marzo 19, 26 de 2025 
Abril 02 de 2025 

Programa: Operación Turística Local 
I.E.: Ángel Cuadros 
Ciudad: Buga 
Ficha: 3168423 

Descripción de la sesión: Hacer un proceso de introspección donde puedan dar respuesta 
a su proyecto de vida, visualizándose como egresado SENA en programa de formación a 
cursar. Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías  
Fecha 1: Marzo 19 de 2025 
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Fecha 2: Marzo 26 de 2025 
 

 
 
Fecha 3: Abril 02 de 2025 
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Fechas: Marzo 20, 27 de 2025 
Abril 03 de 2025 
Programa: Operación Turística Local 
I.E.: San Vicente 
Ciudad: Buga 
Fichas: 3168416  
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 

 
Fecha 1: Marzo 20 de 2025 

 
 
Fecha 2: Marzo 27 de 2025 
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Fecha 3: Abril 03 de 2025 

 
 

Fechas: Marzo 20, 27 de 2025 
Abril 03 de 2025 
Programa: Operación Turística Local 
I.E.: San Vicente 
Ciudad: Buga 
Fichas: 3168417 
Descripción de la sesión: Listado de asistencia, realizar un reconocimiento inicial de los 
rasgos fundamentales que caracterizan su nuevo contexto de formación.  
Soporte fotográfico listado de asistencia y fotografías 
 

Fecha 1: Marzo 20 de 2025 
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Fecha 2: Marzo 27 de 2025 

 
 
 
 
Fecha 3: Abril 03 de 2025 
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4. Llevar a cabo el seguimiento de la etapa productiva de los aprendices asignados, 
conforme a los lineamientos establecidos.  
 
Se realiza seguimiento de los proyectos productivos de los aprendices en etapa productiva. 
FICHA:2918701 
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FICHA:2918703 
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FICHA:2918796 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/03/2025 

PROGRAMA: Técnico en Operación Turística Local 

NUMERO DE FICHA: 2918796 
INSTRUCTOR: MARIBEL CEBALLOS MUÑOZ 
FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: EJECUCIÓN: X  EVALUACIÓN: 

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

JORGE ELIECER GAITAN  

FECHA DE INICIO DE 
ETAPA PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 
01/08/2024 29/11/2025 

NOMBRES Y 
APELLIDOS DEL 

APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la actividad 
concertada en el F-023) 

AVANCE DE 
CUMPLIMIENTO 

ALEXANDER MOTATO MUÑOZ 

ANDRES FELIPE HIDALGO MUÑOZ 

ANGELINA PATIÑO MAYOR 

BRANDON ALEXIS HURTADO CRUZ 

Plan organizacional: Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades que se pretenden 
satisfacer, Competencia, Planeación legal y 
financiera. 

cumple con las 
actividades 

planteadas de 
acuerdo al formato 
023 

DAVID ALEJANDRO LOZANO RUIZ  

DIOMAR TALIANA NOGUERA BOTINA 

GREEICY ALEJANDRA MUÑOZ PEREZ 

HAROLD STIVEN NOGUERA HENAO 

JACOBO MARTINEZ MELO 

Plan organizacional: Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades que se pretenden 
satisfacer, Competencia, Planeación legal y 
financiera. 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo al 
formato 023 

JHON KEVIN CARO ALVAREZ 

JOAN ESTEBAN YEPES GALLEGO 

JOSE MANUEL HUERTAS CASTAÑEDA 

JUAN DAVID OJEDA GOMEZ 

JUAN JOSE ZAPATA PARRA 

Plan organizacional: Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades que se pretenden 
satisfacer, Competencia, Planeación legal y 
financiera. 

cumple con las actividades 

planteadas de acuerdo al 
formato 023 

LAURA MELISSA VALENCIA MERA 

LAURA VALENTINA PIEDRAHITA 

PIEDRAHITA 

MANUEL STIFEN ANGULO MORENO 

MARIANA ARIAS HURTADO 

MATIAS GONZALEZ RAMIREZ 

Plan organizacional: Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades que se pretenden 
satisfacer, Competencia, Planeación legal y 
financiera. 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo al 
formato 023 

MELANY SOLARTE GOMEZ 
MONICA LISETH BASTIDAS 
GONZALEZ 
NICOL DAYANA VALENCIA 
GOMEZ 
SAMUEL MURIEL 
VALENCIA 

SANTIAGO QUINTERO 
GUTIERREZ 

Plan organizacional: Descripción de la Empresa, 
Tipo de Empresa, Necesidades que se pretenden 
satisfacer, Competencia, Planeación legal y 
financiera. 

cumple con las actividades 
planteadas de acuerdo al 

formato 023 
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5.  Registrar mensualmente las actividades en las plataformas designadas por la entidad 
para el Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificando a 
través de la gestión del portafolio de evidencias del instructor. 
 
Se realiza la revisión y verificación programación mes a mes en Sofía plus garantizando el 
número de horas registradas. 
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6.  Entregar los informes mensuales de ejecución en las fechas establecidas por el supervisor 
del contrato, utilizando los formatos y medios requeridos, así como el informe final de 
gestión y otros documentos necesarios para la liquidación del contrato. 
 
Se realizó cargue de información en la plataforma SECOP del mes MARZO de 2025, 
correspondiente a la cuenta de cobro 
 

 
 
7. Brindar apoyo y acompañamiento a las Instituciones Educativas y a la Coordinación 
Académica del Programa de Articulación con la Educación Media, en la recopilación y 
revisión de la documentación relacionada con los procesos de matrícula y certificación de 
cada una de las ofertas de formación de la vigencia. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
8. Preparar la oferta y alistamiento de formación de los calendarios A y B de la vigencia, 
según sea necesario. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
 
9.  Cumplir con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y del Sistema deSeguridad 
y Salud en el Trabajo. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 
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10.  Brindar apoyo al centro de formación mes a mes, en la promoción de su portafolio de 
servicios 
Actividad: CURSOS COMPLEMENTARIOS 
*OBTENCIÓN DE DERIVADOS CÁRNICOS  
*ELABORACIÓN DE QUESOS FRESCOS 
FERIA DE SERVICIOS SENA 
Medio de comunicación: WHATSAPP 
Fecha: Abril 2025 medio de comunicación: WhatsApp 

Soporte fotográfico  
 

   
 
 
11. Gestionar la certificación de la norma de competencia “ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”. 
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12.  Evaluar los resultados de aprendizaje de los aprendices en formación, de acuerdo con 
la planificación pedagógica de los programas asignados, y gestionar la documentación 

correspondiente a cada uno de ellos. 
 
Para la vigencia del mes actual no se realizaron actividades asociadas a esta obligación. 

 
13.  Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.  
 
Para el presente mes se adelantaron las siguientes actividades asignadas por parte de la 
coordinación académica. 
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Actividad: Curso de Incorporación de técnicas de Gamificación en la Formación Profesional 
Fecha: 21 de marzo 2025 

  
 
 
 
Fecha: 04 de abril 2025 
Descripción de la actividad: Reunión de instructores líderes.                                                                       

  
   

 


