
TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANTONIO MARIA ACOSTA ROSADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/10/2020 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2024736 - SERVICIOS COMERCIALES Y AEROPORTUARIOS A
PASAJEROS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ASEGURAR LA CONEXIÓN DEL PASAJERO DE ACUERDO
CON EL ITINERARIO FIJADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS POLÍTICAS DE CONEXIÓN Y CÓDIGOS COMPARTIDOS DE AEROLÍNEAS QUE APLICAN AL PASAJERO, TENIENDO
EN CUENTA SU CONDICIÓN.

2. IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS PARA EL ABORDAJE DE UN VUELO.

3. CARACTERIZAR LAS CONDICIONES DE PASAJEROS CON VALOR DIFERENCIAL DE LA COMPAÑÍA PARA ASEGURAR EL TRATO
PREFERENCIAL

4. MANEJAR LAS CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA PASAJEROS EN CONDICIÓN ESPECIAL

5. DIRECCIONAR AL PASAJERO INDICANDO MEDIOS DE REGISTRO ELECTRONICO Y/O DIFERENTES ÁREAS DEL AEROPUERTO DE
ACUERDOCON LA NECESIDAD

ASESORAR AL CLIENTE EN LA VENTA DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS TURÍSTICOS Y DE VIAJE DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5. PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO CONTINUO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REGISTRAR AL PASAJERO DE ACUERDO CON EL SERVICIO
CONTRATADO Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE REGISTRO DEL PASAJERO SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN

2. REALIZAR EL CHECK IN AL PASAJERO APLICANDO PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTACIÓN, EQUIPAJE Y SEGURIDAD DE
ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE

3. SUMINISTRAR INFORMACIÓN AL PASAJERO DEL ESTADO Y UBICACIÓN DEL VUELO DE ACUERDO PROCEDIMIENTOS

4. EMITIR COMPENSACIONES  Y COBROS USANDO LOS DIFERENTES SISTEMAS DE REGISTRO DE LA ORGANIZACIÓN.

5. REPORTAR NOVEDADES E INFORMES DE SITUACIONES QUE REQUIERAN ACCIONES DE MEJORA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 43,80

2066217 - SERVICIOS COMERCIALES Y AEROPORTUARIOS A
PASAJEROS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ASEGURAR LA CONEXIÓN DEL PASAJERO DE ACUERDO
CON EL ITINERARIO FIJADO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS POLÍTICAS DE CONEXIÓN Y CÓDIGOS COMPARTIDOS DE AEROLÍNEAS QUE APLICAN AL PASAJERO, TENIENDO
EN CUENTA SU CONDICIÓN.
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2. IDENTIFICAR LOS PROCESOS Y TIEMPOS ESTABLECIDOS PARA EL ABORDAJE DE UN VUELO.

3. CARACTERIZAR LAS CONDICIONES DE PASAJEROS CON VALOR DIFERENCIAL DE LA COMPAÑÍA PARA ASEGURAR EL TRATO
PREFERENCIAL

4. MANEJAR LAS CONDICIONES Y REQUERIMIENTOS NECESARIOS PARA PASAJEROS EN CONDICIÓN ESPECIAL

5. DIRECCIONAR AL PASAJERO INDICANDO MEDIOS DE REGISTRO ELECTRONICO Y/O DIFERENTES ÁREAS DEL AEROPUERTO DE
ACUERDOCON LA NECESIDAD

ASESORAR AL CLIENTE EN LA VENTA DE PRODUCTOS Y
SERVICIOS TURÍSTICOS Y DE VIAJE DE ACUERDO CON
POLÍTICAS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE
SERVICIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS UTILIZANDO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

5. PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO CONTINUO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

REGISTRAR AL PASAJERO DE ACUERDO CON EL SERVICIO
CONTRATADO Y LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. CARACTERIZAR LOS PROCESOS DE REGISTRO DEL PASAJERO SEGÚN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIÓN

2. REALIZAR EL CHECK IN AL PASAJERO APLICANDO PROCEDIMIENTOS DE DOCUMENTACIÓN, EQUIPAJE Y SEGURIDAD DE
ACUERDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN Y NORMATIVIDAD VIGENTE

3. SUMINISTRAR INFORMACIÓN AL PASAJERO DEL ESTADO Y UBICACIÓN DEL VUELO DE ACUERDO PROCEDIMIENTOS

4. EMITIR COMPENSACIONES  Y COBROS USANDO LOS DIFERENTES SISTEMAS DE REGISTRO DE LA ORGANIZACIÓN.
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5. REPORTAR NOVEDADES E INFORMES DE SITUACIONES QUE REQUIERAN ACCIONES DE MEJORA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 82,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 42,0001/10/2020 18/10/2020

42,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ANTONIO MARIA ACOSTA ROSADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 125,80
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla,  31 de octubre 2020 
 
Señor (a) 
PATRICIA ROSMARY SERRANO SANTIAGO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1729739 
Coordinadora Académica programas Salud, Hotelería y Turismo 
Centro de Comercio y Servicios 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

de octubre  del año 2020 

Referencia: No 17229739 del año 2020 
 
ANTONIO MARIA ACOSTA ROSADO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 8.791.080 de Galapa, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio y Servicios, 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 valor total del presente contrato asciende a la suma de QUINCE MILLONES 
SEISCIENTOS TREINTA MIL QUINIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE ($15.630.593) COP incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2020, sin exceder la presente vigencia presupuestal y empezará a 
contarse a partir del cumplimento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este 
contrato.  
 

 VALOR A PAGAR FECHA DE PAGO  

1 $3.366.589 31/08/2020 

2 $3.607.060 30/09/2020 

3 $3.607.060 31/10/2020 

4 $3.607.060 30/11/2020 

5 $1.442.824 31/12/2020 

 $15.630.593  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación profesional 
integral, en el área de hotelería y turismo - turismo que programe el Centro de Comercio y Servicios 
del Sena regional Atlántico en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las políticas 
institucionales y la normatividad vigente. 

 
 
 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 
 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de formación 
profesional en los programas 
definidos por el centro y participar en 
proyectos de investigación 
aplicadas. 

Desarrollo de guía de 

aprendizaje con las 

competencias: Registro de 

pasajeros de transporte 

aéreo; Asegurar la 

conexión de pasajeros y 

prestación de servicios 

adicionales; Asesoría en la 

venta de productos y 

servicios; y Atención al 

cliente según protocolos y 

estándares de la 

organización en el marco 

del mejoramiento continuo. 

Ficha No. 2024736 y 
2066217. 

Envío vía mail de 
documentos de 
apoyo a los 
aprendices. 

2 Entregar al equipo de Sofía Plus la 
información requerida para la 
asignación de rol de instructor Sena 
y disponibilidad en el horaria en el 
aplicativo. 

Información entregadas, 

asociación de rutas de 

aprendizaje. 

Programación de la 
formación en Sofía 
Plus. 

3 Hacer la evaluación y talleres 
correspondiente a los cursos 
asignados. 

Se entregó la información 
requerida para evaluar a 
los aprendices. 

Documentos físicos 
y notas 
recolectadas. 

4 Certificarse en normas de 
competencias definidas por el Sena. 

Se entregará la 
información requerida a la 
instructora de la escuela de 
instructores. 
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5 El contratista deberá abstenerse de 
realizar actos obscenos al interior de 
la entidad que involucre la 
participación de miembros de la 
comunidad educativa. 

Se adjunta informe 
contractual 

Informe contractual 
del mes 
correspondiente 

6 Presentar informes mensuales y las 
demás que se requieran para la 
ejecución del contrato. 

Se adjunta informe 
contractual 

Informe contractual 
del mes 
correspondiente 

7 Apoyo al proceso de Autoevaluación 
y Renovación de Registro Calificado 
del programa Tecnología en 
Guianza Turística 

Informe escrito e 
interacción con las 
diferentes áreas del Sena 
Centro de Comercio y 
Serivcios 

Documentos 
compartido en drive 

8 Atender los requerimientos del 
supervisor. 

Se atendieron los 
requerimientos. 

Respuesta 
entregada al 
supervisor del 
contrato. 

 
 
 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
 
 
 
 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        
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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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla 
9409483614, expedido por Aportes en Línea Sanitas correspondiente al mes de septiembre de 2020. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 

 
ANTONIO MARIA ACOSTA ROSADO 
Contratista 
C.C. No. 8.791.080  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
PATRICIA ROSMARY SERRANO SANTIAGO 
Supervisora Contrato 1729739 de 2020     
Coordinadora Académica de Salud, Hotelería y Turismo 


