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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Armenia, julio 2026 

 

Señor(a) 

Sebastián Betancourt Gallego 

Supervisor(a) contrato No. CO1.PCCNTR.8920616 

Coordinador Académico 

Programa de Turismo y Gastronomía 

Armenia 

 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes julio año 2026 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.8920616 del año 2026 

 
Juan Alejandro Guarín Berrio, identificado con la cédula de ciudadanía No. 9.736.968 de Armenia Quindío, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Turismo, 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 TREINTA Y SIETE MILLONES 

NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS CATORCE PESOS M/CTE ($ 37.968.414,00). Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago correspondiente 

al mes de febrero por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS CUARENTA MIL CUATROCIENTOS 

SESENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 3.540.463,00), b) 9 pagos iguales por los meses de Marzo a 

Noviembre de 2025, por valor de TRES MILLONES SEISIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS CUARENTA 

Y OCHO PESOS M/CTE ($ 3.662.548,00) cada uno, un último pago correspondiente al mes de Diciembre por 

valor de UN MILLON CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL DIECINUENVE PESOS M/CTE ($ 

1.465.019,00). 
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Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2026. 

 
Objeto: Orientar formación profesional integral titulada y/o complementaria en la modalidad presencial 

y/o virtual, conforme a los modelos formativos establecidos por el SENA y los programas de formación 

ofertados por el Centro de Comercio y Turismo regional Quindío, atendiendo las políticas institucionales y 

la normativa vigente. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 

procesos formativos de acuerdo con 

los   lineamientos 

institucionales,  para    las  áreas 

relacionadas con  su perfil, 

correspondiente     a   la 

"Convocatoria de la APE para la 

conformación d e l B a n c o d 

e Instructores del SENA 2026". 

Para el presente mes se imparte 

formación de técnico mesa y bar 

ficha 3411984 y formación 

complementaria curso 

introductorio técnico en cocina 

y técnico en servicios de 

restaurante y bar armenia, se 

anexa planeación pedagógica, 

guía de aprendizaje e 

instrumento de evaluación. 

 

 
EVIDENCIA 1-1 Que 

reposa en la carpeta GC 

en SECOP II 

2 Obrar con lealtad, buena fe, decoro y 

respeto en todas las actuaciones 

tendientes a la ejecución del objeto 

contractual contratado. 

Registro fotográfico de 

formaciones 

complementarias y 

tituladas 

EVIDENCIA 2-1 Que 

reposa en la carpeta GC 

en SECOP II. 

3 Reportar en el sistema SOFIA Plus o la 

plataforma académico administrativa 

requerida, en un plazo máximo de tres 

(3) días hábiles una vez ocurrido el 

hecho, todas las actividades y 

novedades que son de su 

responsabilidad: Procesos de 

Deserción, Solicitud de Comités de 

Evaluación y levantamiento de 

novedades una vez se superen los 

planes mejoramiento, con el fin de 

garantizar la calidad de la información 

y su coherencia con el 

proceso formativo. 

 
Para el presente mes se 

reportan inasistencias de la 

ficha 3411984 servicios 

restaurante y bar, JULIAN 

DIAZ 

, 
 
 
 

 
EVIDENCIA 3-1 Que 

reposa en la carpeta GC 

en SECOP II. 

4 Participar cuando el centro de 

formación lo requiera, en jornadas de 

diseño y desarrollo curricular de 

programas de Formación Profesional 

Integral, conforme a las necesidades 

nacionales y a los lineamientos 

institucionales requeridos para las 

áreas relacionadas con su perfil. 

Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento 

de esta obligación. 

 
 

 
N/A 
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5 Ejecutar la formación profesional 

integral de acuerdo con el currículo, 

desarrollo curricular y proyecto 

formativo de los programas 

relacionados con su perfil, 

desarrollando y dejando evidencia 

para cada programa formativo el 

proyecto, planeación pedagógica 

Instrumentos de evaluación, 

evidencias de aprendizaje, formatos 

requeridos por las diferentes áreas, 

llevar y conservar listas de asistencia. 

Cuando se requiera uso de plataforma 

LMS mantener actualizado e l 

portafolio del instructor. 

 
 
 
 

 
Para el presente mes se 

anexa, programa de 

formación complementaria y 

titulada básico de mesa y 

bar. 

 
 
 

 
EVIDENCIA Que 

reposa en el punto 5-1 

carpeta GC en SECOP II 

6 Aplicar según la modalidad, 

estrategias de enseñanza, aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de acuerdo 

con los lineamientos pedagógicos y 

metodológicos de la entidad 

Para el presente mes se 

evalúa estrategias de 

aprendizaje en observación 

directa en las formaciones 

tituladas y complementarias 

EVIDENCIA Que 

reposa en la obligación 

4_2 – EVIDENCIA 2-1 

7 Emitir juicio evaluativo sobre el nivel 

de cumplimiento de los resultados de 

aprendizajes de las competencias del 

programa, adquiridos por los 

aprendices en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 

procedimientos, 

plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina 

 

 
Para el presente mes no se 

requirió Emitir juicios 

evaluativos de formación 

titulada 

 
 

 
N/A 

8 Emitir juicio evaluativo sobre el nivel 

de cumplimiento de los resultados de 

aprendizajes de las competencias del 

programa, adquiridos por  los 

aprendices en el desarrollo de su 

formación,  aplicando  los 

procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina 

según los tiempos establecidos en los 

cronogramas de ejecución de la 

formación de profesional integral de 

las fichas asignadas 

 

 
Para el presente mes no se 

requirió Emitir juicios 

evaluativos de formación 

titulada 

 
 

 
N/A 

9 Aplicar y hacer cumplir el reglamento 

del aprendiz teniendo en cuenta todas 

sus actualizaciones. 

Para el presente mes se 

requirió dar a conocer el 

reglamento del aprendiz en 

la utilización correcta del 

uniforme estudiantil y 

laboral 

EVIDENCIA Que 

reposa en la obligación 

4_2 – EVIDENCIA 2-1 
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10 Apropiar a los aprendices desde el 

momento de su Inducción sobre el 

proceso de etapa productiva teniendo 

en cuenta sus diferentes fases y la 

documentación necesaria para la 

realización oportuna de los trámites 

administrativos.     Realizar 

seguimiento en la etapa productiva y 

apoyar la verificación de alternativas 

de etapa práctica  de  los 

a p r e n d i c e s que le sean 

asignados, cuando el centro de 

formación lo requiera. 

 
 

 
Para el periodo del 

informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

cumplimiento de esta 

obligación. 

 
 
 

 
N/A 

11 Entregar los soportes del 

procedimiento de Ingreso de 

aprendices en los tiempos 

establecidos al programa de 

formación como: Ficha de matrícula; 

fotocopia del documento de identidad, 

y/o requisitos definidos por 

normatividad SENA, Gestión 

Educativa o en el diseño curricular, 

cuando ejecute formación 

complementaria u oferta titulada 

cerrada 

 
 
 

 
Para el periodo del informe 

no se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
 
 
 

 
N/A 

12 Acatar los lineamientos del Sistema 

Integrado de Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el Trabajo y 

asistir a las convocatorias que el 

centro programa. 

Se realiza con éxito la 

inducción de SST 

EVIDENCIA 12-1 

Que reposa en la 

carpeta GC en SECOP II 

13 Apoyar al centro de formación cuando 

este lo requiera, en la promoción 

d e l  portafolio de 

servicios, ferias educativas, 

ofertas trimestrales, especiales, 

presenciales o virtuales en cualquier 

nivel formativo, bolsas corporativas, 

procesos de registro, inscripción y 

matricula de aprendices con sus 

respectivos expedientes, 

debidamente 
organizados conforme a tablas de 

retención documental de la entidad 

 
Para el presente mes se 

requirió apoyo en la difusión 

de la oferta académica 

EVIDENCIA 13-1 

Que reposa en la carpeta 
GC en SECOP II 

14 Responder por los bienes y elementos 

puestos a su disposición para el 

cumplimiento del objeto del contrato 

y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el Almacén 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
 

 
N/A 
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15 Aplicar al proceso de certificación de 

la norma de competencia “orientar 

formación presencial y/o virtual de 

acuerdo con procedimientos técnicos 
y normativa” o la actualización y 

aportar el respectivo certificado de 
aprobación, siempre que esta sea 

ofertada por la entidad. El plazo 

máximo de cumplimiento será el 
mes 08 de ejecución contractual 

 

 
Certificado de la norma 

“Orientar formación presencial 

de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativos” vigente. 

 

 
EVIDENCIA 15-1 

Que reposa en la carpeta 
GC en SECOP II 

16 Acompañar a los aprendices a todas 

las actividades que se encuentren 

planeadas por el centro de formación: 

Bienestar al Aprendiz, Relaciones 

Corporativas, Biblioteca, entre 
otras 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 

 
N/A 

17 Informar al Centro de formación 

dentro de las veinticuatro (24) horas 

siguientes al conocimiento del hecho 

(s) y circunstancia (s), que puedan 

incidir en la oportuna o debida 

ejecución del contrato o 

que puedan poner en peligro los 

intereses legítimos del SENA. 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
 

 
N/A 

 

 
18 

Permanecer identificado con su carné 
dentro de las instalaciones del SENA 
y en los lugares donde desarrolle el 
objeto contractual, así como impartir 
formación con la ropa adecuada para 
el ambiente de aprendizaje 

Para el presente mes se 

porta el carnet de 

identificación de forma visible 

EVIDENCIA Que 

reposa en la obligación 4_2 
– EVIDENCIA 2-1 

 
19 

Promover en los aprendices y velar 

por el cumplimiento de las normas de 

seguridad industrial y salud 

ocupacional, al igual que las 
normas ambientales y otras que sean 
de cumplimiento y referencia 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
N/A 

 
 
 

 
20 

Atender oportunamente las 

solicitudes y requerimientos hechos 

por la Subdirección del Centro, 

Coordinación Académica, Supervisor 

de Contrato y/o el encargado del 

seguimiento técnico pedagógico y 

demás miembros de la comunidad 

educativa, que estén directamente 

relacionadas con el objeto contractual 

y presentar informes mensuales y/o 
periódicos de la ejecución del contrato, 

según 

 

 
Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
 
 
 

 
N/A 
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 lo determine la entidad o el centro de 

formación. 

  

21 Brindar cierre a los procesos 

formativos en cualquier nivel y 

modalidad de formación dejando 

evidencia en acta toda novedad y 

estado de la ficha y programa 
formativo. 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 

 
N/A 

22 Cumplir con los lineamientos 

establecidos en la Guía Orientaciones 

para la Formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje 

p u b l i c a d a e n el aplicativo 

Compromiso   y   revisar   sus 
actualizaciones 

 
Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 

 
N/A. 

23 Apoyar la meta de formación 

complementaria del Centro con la 

apertura de formaciones durante la 

ejecución de su objeto contractual. 

Para el presente mes se orientó 

formación complementaria 

curso introductorio técnico 

cocina y mesa y bar 

EVIDENCIA Que 
reposa en la obligación 4_2 
– EVIDENCIA 2-1 

24 Apoyar, desde su autonomía técnica, 

la elaboración de comunicaciones y 

correspondencia jurídica relacionada 

con el objeto 

contractual, cuando sea requerido 
para el cumplimiento de los fines del 

contrato 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 

esta obligación. 

 
N/A 

25 En caso de que el supervisor así lo 

requiera, apoyar desde su experticia y 

conocimiento técnico, 
los procesos contractuales que se 

adelanten en el Centro 

Para el periodo del informe no 

se ejecutaron acciones 

referentes al cumplimiento de 
esta obligación. 

 

 
N/A 

 
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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el GCCON-F-087 V2 4653952925 

de la planilla SOI del mes de junio 2026.  

 

 

Cordialmente, 

 

 

Firma JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO 

Contratista 

C.C. 9.736.968 DE ARMENIA QUINDIO 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Sebastián Betancourt Gallego 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8920616 de 2026 

Coordinador Académico - Programa de Turismo y Gastronomía 



 

 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• DENOMINACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN:   
Tecnico en Servicio de Restaurante y Bar 

• CÓDIGO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN:  
635301 

• NOMBRE DEL PROYECTO FORMATIVO :  
APLICACIÓN de protocolos y métodos para los servicios en establecimientos de restauración, 
cafeterías, bares y otros proveedores de alimentos y bebidas. 

• FASE DEL PROYECTO :  
Analisis. 

• ACTIVIDAD DE PROYECTO FORMATIVO :  
Realizar documento con los conceptos técnicos que se aplican en el servicio para los diferentes 
establecimientos del sector HORECA de la Región, teniendo en cuenta aspectos de las buenas 
prácticas de manofactura.  

• COMPETENCIA:  
260201065    ASESORAR LA SELECCIÓN DE LA BEBIDA SEGÚN CRITERIOS TÉCNICOS. 
 

• RESULTADOS DE APRENDIZAJE:  
1RAP. Caracterizar las necesidades del cliente según tipología y variables de consumo. 

2RAP. Efectuar la venta de alimentos y bebidas de acuerdo con portafolio de servicios y necesidades 

del cliente. 

3RAP. Brindar información turística del destino según el contexto local. 

• Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 192HORAS   

2. PRESENTACIÓN 
Apreciado aprendiz bienvenido a la institución más querida por los colombianos, en adelante usted será el 

centro de atención, a quien serán dirigidos todos los esfuerzos institucionales, 
pedagógicos, morales y formativos para que su proyecto de vida pueda se forjado y 
fortalecido .Con el objeto de construir conocimeinto a partir de los resultados de 
aprendizaje propuestos en esta guia, les invito a desarrollar las actividades planteadas a 
corde al programa de formación Tecnico en Servicio de Restaurante y Bar, las cuales les 
permitirán intencionalizar la ejecución de la formación profesional integral desde lo 

pedagógico, metodológico y didáctico durante la ejecución de la formación profesional 
integral, teniendo en cuenta lineamientos institucionales.  

 

 

 

 

 



 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Curso introductorio a la formación profesional 

integral. 

• Código del Programa de Formación: 41311582 

• Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 

• Fase del Proyecto (si aplica): 

• Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): 

• Competencia: Resultado de aprendizaje de la inducciòn 

• Resultados de Aprendizaje: 

- Identificar la dinámica organizacional del sena, su estructura corporativa, políticas y normatividad 

esencial de acuerdo con los parámetros establecidos por la entidad. 

- Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 40 hora 

2. PRESENTACIÓN 
 

Apreciado aprendiz bienvenido a la institución más querida por los colombianos, en 

adelante usted será el centro de atención, a quien serán dirigidos todos los 

esfuerzos institucionales, pedagógicos, morales y formativos para que su proyecto 

de vida pueda se forjado y fortalecido. 

 

El desarrollo de esta competencia consta de tres guías; se inicia por su conocimiento 

de la institución SENA: su identidad, imagen corporativa e historia, servicios y 

normas de convivencia. En la segunda guía se presenta la estrategia de formación 

profesional integral del SENA, los desarrollos tecnológicos que la soportan y en la 

tercera guía tendrá las herramientas para ajustar su proyecto de vida como 

profesional y ciudadano, de manera que satisfaga sus expectativas en el SENA para 

contribuir a su desarrollo humano, social y técnico.  

 
 
 
 



 

 
 

PROCESO GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

 
Regional:      QUINDÍO 
Centro de formación:     COMERCIO Y TURISMO 
Denominación del Programa de Formación:   TECNICO EN SERVICIO RESTAURANTE Y BAR  
Código del Programa de Formación:   635301 
Versión:  1    No. De Ficha: __ 3411984-AM  _____________ 
 
          Nombre del Aprendiz: ________________________             No. de Documento: _________________ 
         
Nombre del Instructor:   JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO_ No. de Documento: ____9736968_____ 
 
Competencia:  
Asesorar en la selección de alimentos y bebidas. 
 
Resultado de Aprendizaje:  
 Caracterizar las necesidades del cliente según tipología 
 
Actividad: 
 Instrumentos evaluación para reconocimiento de saberes orientados en el ambiente estudiantil y de trabajos 
autónomos apalancados por la guía de aprendizaje.  
Evidencia: 
Evaluación de conocimiento sobre temas tratados anteriormente en el ambiente estudiantil por el instructor 
encargado. 
 

 
INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO: 

En el desarrollo de este instrumento se valorarán las evidencias de desempeño y/o producto del proceso, 
según las técnicas y habilidades desarrolladas durante la formación. Estas evidencias corresponden a las 
actividades que se describen en la guía de aprendizaje, las cuales fueron socializadas y concertadas con el 
instructor.   
 
Cuestionario de Evaluación:  
I. OPCIÓN MÚLTIPLE (Única respuesta) 
 
1. ¿Cuál de los siguientes elementos del mercado incluye el "know-how" del mesero y el prestigio del 
establecimiento? 
 a) La Demanda.   b) La Oferta.   c) El Precio.   d) El Producto tangible.  
 
 
2. Si un cliente conoce detalles minuciosos de los platillos, es analítico y acepta críticas constructivas, pertenece 
a la tipología:  
a) Egocéntrico.   b) Aficionado-Gastrónomo.   c) Titubeante.   d) Impetuoso. 
 
 
 
  



 

 
 
3. La estrategia adecuada para manejar a un cliente "Titubeante" es: 
a) Dejarlo solo hasta que decida.    
b) Tomar las riendas y usar habilidades de persuasión.        
c) Pedirle que se apresure por el flujo del restaurante.   
d) No ofrecerle ninguna recomendación.  
 
 
4. En el método L.E.A.R.N. para el manejo de quejas, la letra "E" corresponde a:  
a) Escuchar activamente.      b) Empatizar con el sentimiento del cliente.  
c) Entregar una cortesía inmediatamente.    d) Escribir el reporte de la falla. 
 
  
5. En el marco de los elementos del mercado, el servicio de mesa se considera un elemento:  
a) Tangible.   b) Intangible.   c) Solo informativo.   d) Descartable.  
 
 
6. ¿Qué acción forma parte de la fase "N" (Notify/Note) del protocolo de quejas?  
a) Disculparse con el cliente.     b) Informar al supervisor y anotar para prevenir reincidencias.            
c) Reaccionar cambiando el plato.    d) Escuchar sin interrumpir al comensal.  
 
 
 
7. El cliente que se siente como en casa, busca conocer la vida personal del equipo y es el preferido del 
personal se clasifica como: 
a) Amiguero.   b) Elocuente.   c) Sin prisa.   d) Distante. 
  
 
8. Cuando un cliente tiene "Problemas de Confianza", si se le ofrece el plato más caro del día, este 
probablemente pensará que:  
a) Es una atención especial.     b) Solo se está pensando en los ingresos del lugar.                   
c) El mesero es muy profesional.     d) Es la mejor opción de la carta. 
 
 
9. Ante un cliente "Dominante" en la mesa, el mesero debe: 
a) Contradecirlo para mostrar conocimiento.     b) Ser sumiso y no hablar. 
c) Dejarlo decidir y tener cuidado con las recomendaciones.    d) Ignorar sus peticiones. 
 
  
10. Un cliente "Impetuoso" se caracteriza por: 
a) Ser lento para decidir.      b) Aceptar recomendaciones sin titubear y ser 
pasional.        c) No querer ser invadido en su espacio personal.   d) Criticar cada detalle técnico del 
servicio. 
  
II. FALSO O VERDADERO 
 
11. (   ) El cliente "Distante" prefiere un mesero con voz tenue, refinados modales y que no invada su espacio 
personal. 
 



 

 
 
12. (   ) Según el caso de estudio "La Noche de los Olvidos", la caída del sistema informático es un problema que 
no afecta la percepción del cliente.  
 
13. (   ) Una queja bien resuelta es una oportunidad para convertir a un comensal en un cliente fiel.  
 
14 (   ) Al atender a un cliente "Egocéntrico", lo ideal es dejarlo en ridículo frente a sus invitados si comete un 
error técnico.  
 
15 (   ) La "Demanda" en el mercado de A&B se refiere exclusivamente a la carta de comidas y bebidas que 
ofrece el lugar 
 
16. Escenario de Oferta: "Hay escasez de un material base para el producto más vendido". ¿Cómo influye 
esto en la oferta y qué alternativa sugiere al Bartender? 
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
OBSERVACIONES-RECOMENDACIONES: 
 
APROBADO  (    )  NO APROBADO  (    ) 
 
 
Ciudad y fecha de aplicación del instrumento: 
 
ARMENIA QUINDIO __     
 
 
 
 
 
FIRMA APRENDIZ_                                       FIRMA INSTRUCTOR______                  
__ 
 
 

 



Versión: 04

Código: 

GFPI-F-134

*La industria gastronómica: concepto, historia, sectores.

*El sector Horeca: concepto, historia, estructura organizacional y tendencias.

*Establecimientos de servicio de alimentos: concepto, clases, áreas, 

características.

*Brigada de servicio: concepto, tipos, cargos, funciones, perfi les técnico, 

actitudinal y ético, trabajo en equipo e imagen profesional.

*Describir los tipos de establecimientos gastronómicos y sus 

características.

*Determinar los tipos, cargos, funciones y responsabilidades de la 

brigada de servicio.

*Caracteriza los establecimientos gastronómicos según tipologías 

y categorías.

*Ejecuta las funciones asignadas de acuerdo con el cargo dentro 

de la brigada de servicio.

Actividad de aprendizaje 1:                     

Caracterizar los establecimientos 

gastronómicos según tipologías y 

categorías.                                                      
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Evidencia de Desempeño y Producto: Simulación de brigada de 

servicio en un establecimiento gastronómico.

El aprendiz participa en una simulación práctica, donde asume un 

rol dentro de la brigada de servicio (maître, capitán de meseros, 

mesero, auxiliar, etc.) según el tipo de establecimiento asignado 

(restaurante formal, casual, buffet, hotel, catering, etc.).

Evidencia de Producto: Cuadro comparativo de establecimientos 

gastronómicos.

El aprendiz elabora un documento estructurado (informe, cuadro 

comparativo o infografía técnica) donde:

*Define la industria gastronómica y el sector Horeca.

*Clasifica distintos tipos de establecimientos.

*Describe sus áreas, características y estructura organizacional.

*Determina tipos, cargos y funciones de la brigada de servicio.

*Relaciona el tipo de establecimiento con la organización del 

comedor.

*El producto debe evidenciar claridad conceptual, clasificación 

técnica y relación con el servicio de comedor.

Aprendizaje Basado en Escenarios (Simulación Real)

Se recrean distintos tipos de establecimientos en el ambiente de 

formación (fine dining, restaurante casual, buffet, hotel).

Cada grupo organiza su brigada y presenta su modelo operativo.

Aprendizaje Colaborativo con Método “Jigsaw” (Rompecabezas)

Cada grupo investiga un tipo de establecimiento diferente.

Luego se reorganizan los grupos para compartir información y 

construir una visión completa del sector Horeca.

*Portafolio de servicios: concepto, clases, características.

*Menú: concepto, orden gastronómico, función, tipos y presentación.

*Comanda de servicio: concepto, instrumentos, técnicas para la toma y 

redacción de pedido.

*Servicio de comedor: concepto, ciclo de servicio, técnicas y procedimientos.

*Tipos de servicio: características, clases, técnicas, procedimientos.

*Cocina de comedor: técnicas de preparación, cortes básicos de proteínas, 

frutas, verduras y carbohidratos, salsas, métodos de cocción y conservación.

*Bebidas: concepto, origen, tipos, clasificación, propiedades organolépticas, 

maridaje, técnicas de servicio.

*Normas de etiqueta y protocolo en el servicio a la mesa.

*Presentar menú y/o carta a los comensales.

*Aplicar técnica para la toma de pedidos en el servicio de 

comedor.

*Verificar productos según la orden de servicio.

*Identificar los tipos y técnicas de servicio.

*Recibir a los comensales y orientarlos hasta la mesa.

*Efectuar las técnicas de servicio de comedor según protocolo y 

etiqueta.

*Realizar preparaciones de cocina de comedor y técnicas de 

emplatado.

*Ofrecer bebidas durante el servicio.

*Desbarasar la mesa del cliente.

*Presentar cuentas de cobro.

*Realizar cierre del servicio conforme a los procedimientos 

establecidos.

*Sugiere y describe las características de los productos según 

estándares de servicio y técnicas de promoción y venta.

*Ejecuta el servicio de comedor según procedimientos técnicos, 

normas de etiqueta y Protocolo y normas sanitarias.

*Prepara alimentos conforme a técnicas de cocina de comedor y 

estándares de servicio.

Actividad de aprendizaje 3:                   

Realizar el servicio de comedor de 

acuerdo con tipos, técnicas de servicio, 

normas sanitarias y reglas de etiqueta 

y protocolo.         
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Evidencia de Desempeño y Producto: Simulación integral del ciclo de 

servicio en comedor

El aprendiz participa en una simulación completa del servicio de 

comedor, ejecutando el ciclo desde la recepción del cliente hasta el 

cierre del servicio.

Evidencia de Producto: Dossier técnico del servicio ejecutado.

El aprendiz entrega un documento que contenga:

*Tipo de servicio aplicado.

*Menú util izado (orden gastronómico correcto).

*Comanda diligenciada correctamente.

*Descripción del maridaje o bebida sugerida.

*Procedimiento técnico aplicado en cada fase del ciclo de servicio.

*Aplicación de normas sanitarias.

*Reflexión técnica sobre fortalezas y aspectos por mejorar.

Aprendizaje Basado en Escenarios Reales (Simulación Profesional)

Se recrea un restaurante con diferentes tipos de servicio:

*Restaurante formal.

*Restaurante casual.

*Evento especial.

*Servicio buffet.

Cada equipo rota roles:

*Capitán de servicio.

*Mesero.

*Auxiliar.

*Cliente evaluador.

PLANEACION

Elaborar documento que 

evidencie la clasificación de los 

protocolos de servicio para 

utilizar en establecimientos del 

sector HORECA teniendo en 

cuenta, la ergonomía y el 

cumplimiento de los valores y 

ética según políticas de la 

empresa. 448hrs

SERVIR ALIMENTOS Y BEBIDAS DE 

ACUERDO CON ESTÁNDARES 

TÉCNICOS

R3. Operar la caja del establecimiento de 

acuerdo con políticas y procedimientos. 

*Medios de pago: efectivo, tarjetas débito, crédito, bonos, descuentos, 

promociones, Criterios de autenticidad, procedimiento de manejo de datafonos.

*Caja: concepto, procedimiento de conteo la base, procedimiento de registro de 

ventas y manual de operación. 

*Factura: tipos, procedimientos de obtención y elaboración, técnicas de 

interpretación.

*Registrar y recibir pagos.

*Verificar la autenticidad del medio de pago.

*Reportar novedades y/o inconsistencias en el proceso.

*Manejar las políticas del establecimiento.

*Aplicar protocolos de manejo de caja.

*Contar la base de caja a la apertura y cierre del turno.

*Emitir factura por ventas.

*Realizar avances parciales.

*Conoce y maneja medios de pago para el cobro de consumos 

conforme políticas y procedimientos establecidos.

*Efectúa avances parciales según manuales de procedimiento y 

protocolos establecidos.

*Maneja la caja de acuerdo con políticas, procedimientos y 

manuales establecidos.

*Presenta registro de novedades y/o inconsistencias en el tiempo 

establecido de acuerdo al manual de procedimientos.

Actividad de aprendizaje 5:                     

Gestionar los medios de pago y la caja 

registradora en la venta de alimentos y 

bebidas, cumpliendo con la normativa, 

los procedimientos operativos y los 

criterios de seguridad.  
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Evidencia de Desempeño y Producto: Simulación de operación de caja 

en turno completo.

El aprendiz participa en una simulación de turno de caja, donde debe 

ejecutar el proceso completo:

🔸  Apertura

*Conteo y registro de la base de caja.

*Verificación del fondo inicial .

*Registro en formato correspondiente.

🔸  Durante el servicio

*Registrar ventas en el sistema.

*Emitir facturas correctamente.

*Recibir diferentes medios de pago (efectivo, tarjetas, bonos).

*Verificar autenticidad del dinero y tarjetas .

*Manejar datafono.

🔸  Cierre

*Conteo final de caja.

*Conciliación de ventas.

*Registro de novedades o inconsistencias.

*Elaboración de reporte final .

Evidencia de Producto: Informe técnico de operación de caja

El aprendiz entrega una carpeta o informe que contenga:

*Registro de apertura (base de caja).

*Copia de facturas emitidas.

*Registro de medios de pago recibidos.

*Soporte de avance parcial .

*Reporte de cierre de caja.

Simulación Empresarial – “Turno Real de Caja”

Se organiza un escenario tipo restaurante escuela donde:

*Un grupo actúa como clientes.

*Otro grupo como cajeros.

*Se realizan ventas reales simuladas.

*Se incluyen situaciones imprevistas (bil lete falso, error en factura, 

devolución, descuento no autorizado).

Aprendizaje Basado en Casos (ABP – Resolución de Incidencias)

Se presentan casos como:

*Faltante en caja.

*Diferencia en conciliación.

*Error en facturación.

*Tarjeta rechazada.

*Cliente solicita devolución.

PLANEACION

Elaborar documento que 

evidencie la clasificación de los 

protocolos de servicio para 

utilizar en establecimientos del 

sector HORECA teniendo en 

cuenta, la ergonomía y el 

cumplimiento de los valores y 

ética según políticas de la 

empresa. 448hrs

SERVIR ALIMENTOS Y BEBIDAS DE 

ACUERDO CON ESTÁNDARES 

TÉCNICOS

R4. Brindar información acerca de productos 

y servicios en lengua inglesa de acuerdo con 

los requerimientos del servicio.

*Saludos: formales e informales, protocolo, saludo a cliente.

*Preguntas wh: what, who, when, where, why, how, which.

*Datos personales: estado civil, ocupación, edad, género.

*Ocupaciones: profesiones, tipos de trabajo.

*Descripción de carácter: adjetivos de personalidad, sentimientos y verbos de 

preferencia.

*Rutinas: presente simple, adverbios de frecuencia, el calendario, la hora, 

verbos cotidianos.

*Familia: parientes sanguíneos y parientes políticos.

*Adjetivos y pronombres posesivos: (my, your, his, her, its, our, their),(mine, 

yours, his, hers, its, ours, theirs)

*Naturaleza: clima, animales, situaciones geográficas, finca de café, variedades, 

proceso de beneficio, secado, geografía cafetera.

*Expresiones de tiempo: in, at, on.

*Verbos modales: may, could, would, can.

*Lugares de la ciudad: establecimientos públicos, monumentos, preposiciones 

de lugar, direcciones, mapas y planos.

*Establecimiento: servicios, utensil ios, material de oficina, preparaciones, 

acciones comunes.

*Montaje: mesa, eventos, quejas, sugerencias y reclamos

equipos, métodos y accesorios para la preparación de bebidas alcohólicas y no 

alcohólicas.

*Diferenciar saludos formales e informales en inglés.

*Expresar fechas, horarios y tiempos en idioma inglés.

Usar las wh questions.

*Asociar nacionalidades y regiones en idioma inglés.

*Describir la carta de alimentos y bebidas en idioma inglés. 

describir los gustos y desagrados de las personas.

*Emplear la forma gramatical del presente simple en las 

situaciones cotidianas.

*Util izar los adverbios de frecuencia.

*Presentar menú, cartas, brochure de productos y/o servicios en 

idioma inglés.

*Util izar la forma gramatical demostrativos, en situaciones 

cotidianas de establecimientos gastronómicos.

*Usar los pronombres y adjetivos posesivos en idioma inglés para 

situaciones en establecimientos gastronómicos.

*Nombrar las principales etapas del proceso en la preparación de 

bebidas en el idioma inglés.

*Dar indicaciones a las personas sobre ubicación y servicios del 

establecimiento gastronómico.

*Dar indicaciones a las personas sobre sitios turísticos en idioma 

inglés.

*Manejar las expresiones formales en idioma inglés para la 

comunicación en establecimientos gastronómicos y eventos.

*Reconocer las áreas y servicios del establecimiento 

gastronómico en idioma inglés.

*Manejar el montaje de mesa en una tienda de café en el idioma 

inglés.

*Tomar y cancelar reservas en idioma inglés.

*Solicita y provee información personal en idioma inglés de 

acuerdo con protocolos de comunicación.

*Util iza vocabulario técnico en inglés del área de servicio de 

alimentos y bebidas de acuerdo con protocolos establecidos.

*Ofrece información básica en lengua inglesa sobre servicios, 

direcciones, sitios de interéscultural y turístico según necesidades 

del cliente.

*Toma requerimientos del cliente en lengua inglesa según 

protocolos establecidos.

Actividad de aprendizaje 6:                   

Follow service protocols to use English 

when serving in the dining room and 

when preparing and serving beverages 

according to customer requirements. 

(Seguir los protocolos de servicio para 

util izar el inglés al servir en el 

comedor y al preparar y servir bebidas 

según los requisitos del cliente.)
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Evidencia de Desempeño y Producto: Simulación de servicio en inglés 

en comedor o coffee shop

El aprendiz participará en una simulación práctica de servicio, donde 

deberá comunicarse exclusivamente en inglés durante todo el 

proceso de atención.

Durante la simulación deberá:

*Realizar saludo formal o informal según el contexto.

*Formular y responder preguntas con WH questions.

*Presentar el menú en inglés.

*Describir alimentos y bebidas (ingredientes, preparación, 

características).

*Recomendar productos usando verbos modales (may, could, would, 

can).

*Tomar correctamente el pedido.

*Expresar horarios, fechas y tiempos.

*Dar indicaciones dentro del establecimiento.

Portafolio de Servicio en Inglés

Evidencia de Producto: El aprendiz deberá entregar un portafolio que 

contenga:

* Diálogo escrito mesero–cliente.

* Descripción de una bebida (ingredientes y pasos de preparación en 

inglés).

* Guion para presentación del menú.

* Descripción breve de un atractivo turístico local.

* Respuesta escrita a una queja en inglés.

* Glosario mínimo de 30 términos técnicos del sector.

Juego de Roles – “Experiencia con Cliente Internacional”

Se organiza el aula como restaurante o cafetería:

*Un grupo representa turistas extranjeros.

*Otro grupo representa meseros o baristas.

Se asignan situaciones reales (cliente alérgico, cliente indeciso, 

cliente que presenta queja, cliente que solicita información turística).

Ambiente tipificado para  

restaurante

* Una resma de papel tamaño 

carta.  

* 10 Marcadores borrables de 

diferentes colores. 

* 20 Pliegos de papel bond. 

*  3 Rollos de cinta de papel.

* 20 Cartil las de cartulina. 

* 10 Mesas de trabajo.

* Equipos audiovisuales.

*Activos de operación para 

servicio a la mesa. (Cristalería, 

Cubertería, Vajil la, Lencería y 

Electroplata)  

EL DESARROLLO DE LA 

COMPETENCIA REQUIERE 

CONTAR CON DOS 

INSTRUCTORES, ASÍ: Instructor 

Técnico en mesa y bar, 

servicios de mesa y bar o 

servicios de mesa, bar y cocina.

Instructor profesional o 

l icenciado en idiomas, inglés, 

español e inglés, fi lología e 

idiomas o lenguas modernas 

con certificación de dominio 

del idioma inglés mínimo en 

nivel B2, demostrado mediante 

examen internacional 

acreditado de acuerdo con 

marco común europeo de 

referencia. 

PRESENCIAL
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APLICACIÓN de protocolos y métodos para los servicios en establecimientos de restauración, cafeterías, bares y otros proveedores de alimentos y bebidas.

OBSERVACIONES

CESAR ERNESTO LOPEZ QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

DURACIÓN ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

(HORAS)
DESCRIPCIÓN DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

JOSE IGNACIO QUINTERO SIERRA QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

Modalidad de Formación

Código y versión del Programa de Formación

Nombre del Proyecto Formativo  ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)

Código del Proyecto ( Diligencie esta casilla únicamente si es un programa de formación  Titulada)

SABERES DE PROCESO

Proceso Gestión de Formación Profesional Integral

 Formato Planeación Pedagógica 

Fecha de Elaboración 22 DE ENERO DEL 2026

Denominación del Programa de Formación TECNICO EN SERVICIO DE RESTAURANTE Y BAR

FASE DE PROYECTO 

FORMATIVO (Si el 

programa es de titulada)

ACTIVIDAD DE PROYECTO 

FORMATIVO  ( si el programa es 

titulada)
COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

Nombre Completo de los integrantes del   Equipo de Gestión Curricular  que realizó la planeación pedagógica

MILLER GIOVANNY SANCHEZ POLANIA QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

ROMAN OSWALDO DIAZ FAJARDO QUINDIO - CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

CRITERIOS DE EVALUACIÓN
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A 

DESARROLLAR
ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS ACTIVAS

AMBIENTES  DE 

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

R1. Disponer el servicio de comedor de 

acuerdo con el tipo de establecimiento 

gastronómico y procedimientos técnicos. 

R2. Atender servicio de comedor de acuerdo 

con técnicas, tipos y protocolos de servicio. 

PLANEACION

Elaborar documento que 

evidencie la clasificación de los 

protocolos de servicio para 

utilizar en establecimientos del 

sector HORECA teniendo en 

cuenta, la ergonomía y el 

cumplimiento de los valores y 

ética según políticas de la 

empresa. 448hrs

SERVIR ALIMENTOS Y BEBIDAS DE 

ACUERDO CON ESTÁNDARES 

TÉCNICOS

SERVIR ALIMENTOS Y BEBIDAS DE 

ACUERDO CON ESTÁNDARES 

TÉCNICOS

Elaborar documento que 

evidencie la clasificación de los 

protocolos de servicio para 

utilizar en establecimientos del 

sector HORECA teniendo en 

cuenta, la ergonomía y el 

cumplimiento de los valores y 

ética según políticas de la 

empresa. 448hrs

PLANEACION

Ambiente tipificado para  

restaurante

* Una resma de papel tamaño 

carta.  

* 10 Marcadores borrables de 

diferentes colores. 

* 20 Pliegos de papel bond. 

*  3 Rollos de cinta de papel.

* 20 Cartil las de cartulina. 

* 10 Mesas de trabajo.

* Equipos audiovisuales.

*Activos de operación para 

servicio a la mesa. (Cristalería, 

Cubertería, Vajil la, Lencería y 

Electroplata)  

Instructor Técnico en mesa y 

bar, servicios de mesa y bar o 

servicios de mesa, bar y cocina 



 

1 

GOR-F-012 V03 

 

MIERCOLES 1 JULIO 
FORMACION TITULADA 

PROCESO – OBLIGACION 4_2 -  

EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

NOMBRE DEL FORMATO 

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y 
AUTOCONTROL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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VIERNES 3 JULIO 
VISITA SEGUIMIENTO CASINO RIO – YOVANNY ALEXANDER ESPINOZA ORTIZ 

 
 
LUNES 6 JULIO 
INDUCCION TECNICO EN SERVICIOS DE RESTAURANTE Y BAR 
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MIERCOLES 8 JULIO 
INDUCCION TECNICO EN COCINA Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Y BAR 

 
 
JUEVES 9 JULIO 
INDUCCION TECNICO EN COCINA Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Y BAR 
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VIERNES 10 JULIO 
INDUCCION APRENDICES COCINA Y RESTURANTE Y BAR 

 
 
MARTES 14 JULIO 
ALISTAMIENTO 3 TRIMESTRE 
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MIERCOLES 15 JULIO 
VISITA DE SEGUIMIENTO SARA VALENTINA RAMIREZ – MICHEL DAYANA AGUDELO – REUNION ARL 
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Cordialmente, 

 

Firma JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO 

Contratista 

C.C. 9.736.968 DE ARMENIA QUINDIO 

 



PROCESO – OBLIGACION 4_3 – JULIO 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES - INASISTENCIAS 

NOMBRE DEL FORMATO 

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE 

GESTIÓN Y AUTOCONTROL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 

Ficha 3411984 – AM 

 



 
 

PROCESO OBLIGACION 4_4 – JULIO 2026 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES - INASISTENCIAS 

NOMBRE DEL FORMATO 

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN Y 
AUTOCONTROL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 9736968 realizó el día 17/02/2026 la inducción en Seguridad y Salud en
el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO Identificado(a) con cédula de ciudadanía
9736968 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y

Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.

 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



PROCESO – OBLIGACION 4_6 -JULIO 

EVIDENCIAS CONTRACTUALES – OFERTA ACADEMICA 

NOMBRE DEL FORMATO 

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE 
GESTIÓN Y AUTOCONTROL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada Pública Reservada 
 

 



 



S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 9736968

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201056 - Versión: 2
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 9736968
JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO

ARMENIA QUINDIO
B/ LA ALAMBRA MANZANA D CASA 13 3111111

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Comercio al por mayor de computadores, equipo per

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

6028499248 I-INDEPENDIENTES
junio 2026 junio 2026

0
2026/07/16 485809694

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230301 230301-PORVENIR 1 $ 280.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 280.200 $ 0 $ 280.200
SUBTOTALES: $ 280.200 $ 0 $ 280.200

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 218.900 $ 0 $ 0 $ 0 $ 218.900 $ 0 $ 0 $ 218.900
SUBTOTALES: $ 218.900 $ 0 $ 0 $ 218.900

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 9.200 $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 9.200
SUBTOTALES: $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 9.200

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº
IDENTIFICA

CIÓN
NOMBRES

TIPO
COTIZANTE

SUBTIPO
COTIZANTE

SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO
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P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC 9736968 GUARIN
BERRIO
JUAN
ALEJANDRO

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.750.905 230301-
PORVENIR

30 $
1.750.905

$ 280.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 280.200CIA
SURAMERI
CANA DE
SERVICIO
S DE
SALUD

30 $
1.750.905

$ 218.900 $ 0 $ 218.90014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A

30 $
1.750.905

9736968 $ 9.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL PAGADO: $ 508.300
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 9736968
JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO

ARMENIA QUINDIO
B/ LA ALAMBRA MANZANA D 3111111

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Comercio al por mayor de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

6028499248 I-INDEPENDIENTES
junio

2026

junio

2026
0

2026/07/16 485809694

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VACIGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002248088 230301 230301-PORVENIR $ 280.2001

SUBTOTAL: $ 280.2001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

8000887022 EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD $ 218.9001

SUBTOTAL: $ 218.9001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A $ 9.2001

SUBTOTAL: $ 9.2001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 508.300

TOTAL PAGADO: $ 508.300

2026/07/16 12:12 PM USUARIO: SOI - CC1144199043 PÁGINA 1 DE 1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

01/07/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3562117 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3411984 - SERVICIO DE RESTAURANTE Y BARFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ASESORAR LA SELECCIÓN DE LA BEBIDA SEGÚN
CRITERIOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1 CARACTERIZAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE SEGÚN TIPOLOGÍA Y VARIABLES DE CONSUMO. 48 HORAS/ 1 CRÉDITO

3 BRINDAR INFORMACIÓN TURÍSTICA DEL DESTINO SEGÚN EL CONTEXTO LOCAL. 48 HORAS / 1 CRÉDITO

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• 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:

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:

MANIPULAR ALIMENTOS DE ACUERDO CON NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PREPARAR CÓCTELES SEGÚN ESTÁNDARES TÉCNICOS Y
NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SERVIR ALIMENTOS Y BEBIDAS DE ACUERDO CON
ESTÁNDARES TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3562333 - CURSO INTRODUCTORIO A LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EL APORTE DESDE EL PLAN DE ACCIÓN CON EL PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL DEL
APRENDIZ DE ACUERDO CON EL  PLAN NACIONAL DE BIENESTAR AL APRENDIZ

IDENTIFICAR LA CARACTERÍSTICAS, METODOLOGÍAS Y MEDIOS PARA LA FORMACIÓN INTEGRAL EN EL SENA DE ACUERDO CON
LA DOTACIÓN DE AMBIENTES DE LOS CENTROS DE FORMACIÓN

IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA, SU ESTRUCTURA CORPORATIVA, POLÍTICAS Y NORMATIVIDAD ESENCIAL
DE ACUERDO CON LOS PARÁMETROS ESTABLECIDOS POR LA ENTIDAD.

IDENTIFICAR LA PROPUESTA  DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL CON SU TIPOLOGÍA, NIVELES Y RESULTADOS
ESPERADOS DE ACUERDO CON EL DISEÑO CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS PROPUESTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JUAN ALEJANDRO GUARIN BERRIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 84,00
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