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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villeta, Octubre de 2022 

 
 

Señor 
Hernando Martínez Rodríguez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3420934 
Coordinador Académico Programas Especiales 
Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial 
Villeta - Cundinamarca 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Octubre del año 2022 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3420934 del año 2022 

 
SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN, identificada con la cédula de ciudadanía No. 33368222 de 
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de doble titulación, 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. 

 

Adición Y prórroga: Se suscribe acta de adición y prórroga el veintiuno (21) de septiembre 
de 2022 por (17) días, por valor de UN MILLON NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS 
M/CTE ($1.920.000) con ejecución de contrato hasta el diez y seis (16) de diciembre de 
2022. En consecuencia. Se modificará el valor y la forma de pago la cual queda: 

 
Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma TREINTA Y SEIS 
MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($36.600.000) Incluido IVA. Esta suma 
será pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero de 2022 por valor de DOS MILLONES DOCIENTOS 
OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($2.280.000). b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de 
marzo a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS MIL PESOS 
M/CTE. ($3.600.000) cada uno. c) Un (1) último pago en el mes de diciembre de UN 
MILLON NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($1.920.000). 

 

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 

 
OBJETO: 

PRESTACIÓN DE SERVICIOS TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 
DE FORMACIÓN EN ARTICULACIÓN CON LA MEDIA, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL PERFIL DE LOS DIFERENTES 
PROGRAMAS ACADÉMICOS (OPERACIÓN DE EVENTOS) Y NBC DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DEL CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL - 
REGIONAL CUNDINAMARCA 
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Obligaciones Específicas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de aprendices y el reconocimiento 
de aprendizajes previos de acuerdo 
a las necesidades del centro de 
formación. 

En el mes de Febrero Se 
realizó el proceso de 
inducción a los 
aprendices Nuevos de las 
fichas 2022 del IED 
Policarpa Salavarrieta. 
De Puerto Salgar. 

Drive Sully 
Johana Lopez 
2022 
https://drive.go 
ogle.com/drive 
/folders/1SH5b 
2- 
Qsa80eWxm8 
Z8ZO43- 
xfGgevnf9 

2 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento en el SISTEMA SOFIA 
PLUS de manera oportuna de todas 
las actividades que, de acuerdo con 
los procesos, son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo 
tales como: 
a). Registro de los juicios 
evaluativos dentro de los tiempos 
establecidos en el reglamento de los 
estudiantil; b). Creación de rutas y 
asociación de aprendices; c). 
Registro de juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, d). Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información, como requisito 
para la autorización del pago del 
periodo correspondiente. 

Se verifica en el aplicativo de 
Sofía plus los aprendices de 
las IED Policarpa Salavarrieta 
de Puerto Salgar. 
 

a) Se realizará el registro 
de juicios evaluativos acorde 
al periodo académico de la 
IED Policarpa Salavarrieta 
de las fichas 2266012, 
2266042 y 2493406, 
2493362. 

 

b) Se crean las rutas y 
asociación de aprendices de 
las fichas 2493362 y 
2493406 actividad realizada 
por traslado de fichas. 

 

c) Se Realiza registro de 
Juicios de Evaluación. 

 
d) Comunicación y envió por 
medio de correo electrónico 
de informe mensual a 
Rectoría de la IED. Se 
presentan novedades, 
retirosde aprendices. 

Aplicativo Sofía plus 
para evidenciar 
fichas. 

3 Implementar estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de 
acuerdo a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 

Se implementan 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación, de manera 
presencial para dar 
Continuidad al 
proceso formativo. 

Reunión 
mensualcon 
docente técnicos 
y directivas de la 
IED. 
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4 Apoyar y participar en los equipos 
de desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas por redes 
tecnológicas, para garantizar 
integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimentarán los bancos de pruebas 
para la selección de aprendices, 
entre otras 

En el presente mes se 
participó en el equipo de 
desarrollo curricular y 
Equipo ejecutor de 
turismo y eventos para la 
estandarización de la 
formación. 

Reuniones 
equipo 
ejecutor 

5 Conocer, Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento de aprendices. 

Se realiza la divulgación 
del reglamento del 
aprendiz, socialización 
Presencial para las 
fichas 2493406, 2493362 
y 2266042, 2266012 
reglamento del aprendiz 
por compartido por drive. 

Drive Sully 
Johana Lopez 
2022 
https://drive.googl 
e.com/drive/folde 
rs/1SH5b2- 
Qsa80eWxm8Z8 
ZO43-xfGgevnf9 

6 Apoyar la evaluación de procesos 
contractuales de bienes y servicios 
que tengan relación con el área de 
su formación; así como el apoyo 
técnico a la supervisión de contratos 
de bienes y servicios que 
correspondan a su área de 
formación a quien la subdirectora 
determine. 

En el presente mes no fue 
necesario apoyar la 
evaluación de procesos 
contractuales de bienes y 
servicios 

Durante este mes 
no se ejecutó 
estaactividad. 

7 Asistir a los llamados efectuados por 
la Entidad, con el objeto de recibir 
actualización en formación. 

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad. 

Durante este mes 
no se ejecutó esta 
actividad. 

8 Aplicar al proceso de certificación de 
la norma ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO 240201056 y aportar 
el respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva al mismo antes 
del 30 de junio del presente año 

Certificación de la norma de 
competencia “Orientar 
Formación Presencial De 
Acuerdo Con 
Procedimiento Técnico Y 
Normativo” Versión 1, 
Código: 240201056. No Y 
FECHA REGISTRO 
1144552 - 
08/10/2021 al 28/08/2024 

Certificado No 
1144552, 
evidencias reposan 
en el drive 
Articulación 
Carpeta Norma 
240201056, página 
certificaciones web 
Sena. 
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9 Atender la formación de aprendices 
en el área asignada, en las 
competencias, resultados de 
aprendizaje y actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de los tiempos 
que para cada acción se determine 
por el centro de formación. 

Fichas 2266012 y 2266042 
en los grados 11 de las IED 
Policarpa Salavarrieta La 
competencia: Organizar 
Eventos de acuerdo con el 
portafolio de servicios y al 
estudio de mercadeo. En el 
Resultado de Aprendizaje: 
Determinar el protocolo de 
servicio conforme al tipo del 
evento y a los procedimientos 
de la organización. 
Fichas 2493406 y 2493362 
de los grados 10 de la IED 
Policarpa Salavarrieta La 
Competencia: Realizar 
procesos básicos para la 
prestación del servicio. 
(equivale a la norma NTS 001 
del Mincomercio, industria y 
turismo) En el Resultado de 
Aprendizaje:  Seleccionar 
equipos y elementos de 
acuerdo a las actividades a 
desarrollar, y  se utiliza 
cumpliendo normas técnicas 
de seguridad   y 
mantenimiento. 
Revisar el estado de los 
equipos antes y después del 
desarrollo de las actividades, 
corroborando su 
funcionamiento. 
Reportar el inventario de 
materiales, productos y/o 
equipos en los formatos 
establecidos para su control. 

Drive: 
Fichas 2493406 y 
2493362 

 
https://drive.google.c 
om/drive/folders/1SH 
5b2- 
Qsa80eWxm8Z8ZO4 
3-xfGgevnf9 

 

Fichas: 2266042 y 
2266012 

https://drive.google.c 
om/drive/folders/1po6 
zn7oqwdmyqy5tnt- 
k3ofsmw8wb2ke 

10 Legalizar la apertura de los Grupos 
de Formación complementaria en el 
aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo 
correspondiente teniendo en cuenta 
las fechas establecidas por el área 
de Administración Educativa. 

Para el presente mes nose 
abrieron cursos 
complementarios. 

Esto atenta a 
cualquier 
requerimiento 

11 Apoyar la gestión del programa para 
elposicionamiento Regional de 
acuerdo al Plan Estratégico del 
Centro de Formación 

Se apoya el programa de 
doble titulación con la media 
técnica, para el 
cumplimiento del plan 
estratégico del centro. 

Reuniones con 
directivas del 
colegio, circulares 
del Sena y 
circulares emitidas 
por el centro de 
Formación. 

https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
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12 Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas de 
formación de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y productos 
Indicados por la Subdirección de 
centro. 

Difusión de los programas de 
formación en las diferentes 
modalidades de formación 
ofertados por el Centro. 

Publicación de 
redes sociales y 
grupos de what 
saap. 

13 Usar las herramientas disponibles 
en el ambiente virtual de aprendizaje 
para fortalecer la formación y lograr 
el cumplimiento de los lineamientos, 
cobertura y productos indicados 

Manejo de la plataforma Sena 
Sofia Plus, Se utilizó 
diferentes herramientas 
virtuales según la 
disponibilidad y conectividad 
de los aprendices, 
herramientas son: What 
Sapp,correo electrónico, 
llamadas telefónicas y 
mensajes de texto. 

Actividad realizada 
a través de 
plataformas 
virtuales, utilización 
de herramientas 
colaborativas más 
comunes y de fácil 
acceso de la 
población. 
aprendices de las 
IED Policarpa 
Salavarrieta Puerto 
salgar. 

14 Implementar y evaluar estrategias 
de retención a través de acciones 
que permitan garantizar la 
permanencia de aprendices en los 
diferentes niveles y modalidades de 
formación, en coordinación con el 
área de bienestar y los apoyos 
administrativos de formación. Para 
tal efecto los reportes de 
inasistencias y/o deserción deben 
efectuarse de manera inmediata. 

Se ejecutaron estrategias de 
motivación tales como 
actividades didácticas activas, 
realización de eventos 
educativos y culturales con el 
fin de garantizar la 
permanencia en el programa 
de formación de doble 
titulación, dando alternativas 
de conectividad para el 
desarrollo de su trabajo 
formativo. 

Pantallazos de 
What Sapp con los 
aprendices de IED 
Policarpa 
Salavarrieta de 
Puerto salgar. 

15 Participar en actividades de 
investigación y desarrollo 
tecnológico, ocupacional y social, 
que contribuya a la actualización y 
mejoramiento de la formación 
profesional integral y la formación 
para el trabajo del área. 

Durante el mes Octubre no se 
participó en actividades de 
investigación y desarrollo 
tecnológico, ocupacional y 
social, que contribuya a la 
actualización y mejoramiento de 
la formación profesional 
Integral y la formación para 
el trabajo del área. 

Pendientes y a 
disposición de 
cualquier llamado 



GTH-F-062 V08 
 

 
 

16 Guardar absoluta reserva sobre 
documentos, información, 
programas y material que lleguen a 
su conocimiento por el desarrollo del 
objeto contractual. 

Se guarda absoluta reserva 
sobre documentos, 
información, programas y 
material por el desarrollo del 
objeto contractual. 
Se tiene reserva de los 
procesos y de la 
información suministrada 
por la subdirección, 
Coordinadores y líderes 
como correos oficiales. 

Plataforma Sena 
Sofia plus y 
Compromiso 
Sena, documentos 
propios de la 
entidad. 

17 Cumplir con la programación 
concertada mensual en actividades 
de formación, por periodos fijos y 
con una programación mensual de 
160 horas. Dicha actividad será 
desarrollada en los 29 municipios de 
jurisdicción del centro de formación, 
en las jornadas mañana, tarde, 
noche o fin de semana; según la 
programación concertada con el 
respectivo coordinador. 

El suscrito supervisor 
certifica que el contratista 
cumplió con la planeación 
contemplada para el 
periodo fijo 160 horas 
correspondientes a horas 
a la formación según plan 
de acción 2022 con las 
fichas: grados 10 grado 
11en la IED Policarpa 
Salavarrieta. 

Horas reflejadas en 
el aplicativo Sofía 
plus. 

18 Apoyar la Formación 
Complementaria de ser necesario 
para dar cumplimento a los 
requerimientos y a las necesidades 
del Centro de Formación 

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad 

Pendientes y a 
disposición de 
cualquier llamado 

19 Hacer entrega al supervisor una vez 
inicie la formación y en todo caso 
antes del primer pago el proyecto 
formativo, la planeación 
pedagógica, las guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación del programa y/o 
competencia a impartir; así como 
efectuar la creación y actualización 
en el respectivo portafolio según las 
actualizaciones de siga. 

Reuniones presenciales con 
los docentes de colegio la 
planeación pedagógica y 
guía de aprendizaje, 
competencias y resultados 
de aprendizaje, basados en 
los desarrollos curriculares 
de las áreas, creación de 
portafolio de aprendices. 
Entrega de formatos en 
físico a la IED. 

Aplicativo Sofía plus 
Drive 
https://drive.google.com/driv 

e/folders/1SH5b2- 

Qsa80eWxm8Z8ZO43- 

xfGgevnf9 

Entrega en en físico 

a la IED. 

20 Efectuar seguimiento de aprendices 
en etapa productiva, en caso de ser 
requerido y de conformidad con los 
lineamientos establecidos al 
Respecto en el Plan de Acción de 
la vigencia. 

Se realiza proceso de 
seguimiento de las 
fichas 2266042, 
2266012 y se inicia 
proceso de 
seguimiento de las 
fichas 2493362 y 
2493406 

Drive: 
Fichas 2493406 y 
2493362 
https://drive.google.com/driv 

e/folders/1SH5b2- 

Qsa80eWxm8Z8ZO43- 

xfGgevnf9 

Fichas: 2266042 y 
2266012 
https://drive.google.com/driv 

e/folders/1po6zn7oqwdmyq 

y5tnt-k3ofsmw8wb2ke 

https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1SH5b2-Qsa80eWxm8Z8ZO43-xfGgevnf9
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
https://drive.google.com/drive/folders/1PO6ZN7OQwDMyQY5TNT-K3ofSmW8Wb2Ke
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21 Apoyar el desarrollo de las 
diferentes etapas de las ofertas 
educativas en las modalidades 
regular y especial; así como 
participar en articulación con el 
personal de apoyo en administración 
educativa en los procesos de 
divulgación, inscripción, registro y 
matrícula. 

No se realizó esta actividad No se realizó 
oferta este mes. 

22 Programar y proponer giras técnicas 
con criterios de calidad, pertinencia 
y optimización de recursos, con el 
fin de ser registradas en el aplicativo 
plan de acción de la Dirección de 
Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. Así como brindar el 
acompañamiento durante el 
desarrollo de las mismas. 

No se han programado 
giras técnicas aún en 
las IED Policarpa 
Salavarrieta 

No se han 
programado aún 
giras técnicas conla 
institución 
educativa. 

23 Estar en continua revisión de los 
sistemas de gestión de calidad 
SIGA, para la actualización de 
procesos y formatos aplicarlo en el 
proceso de formación 
correspondiente. 

Durante el mes de 
Octubre no se presenta 
actualización SIGA de 
formatos para el 
proceso formativo, por 
lo anterior se continúa 
trabajando conlos 
relacionados en la 
evidencia. 

GTH-F-033 
GFPI-F-035 

24 Concertar con la Institución 
Educativa el cronograma de 
actividades, seguimiento y ejecución 
de los recursos que se asignen para 
el desarrollo de proyectos como 
resultado de convocatorias en que 
participen los aprendices vinculados 
al programa. 

Los proyectos de la 
institución educativa no 
han sido favorecidos por 
las convocatorias por 
endeno tiene recursos 
asignados. 

La institución 
educativa 
departamental no 
tienen a la fecha 
recursos asignados 
por proyectos 

25 Adicionalmente y como 
complemento a la ejecución de 
proyectos financiados con recursos 
del Departamento, impartir o 
adelantar la gestión para el 
desarrollo de curso complementario 
de Emprendimiento y Empresarismo 
dirigido a los beneficiarios de la 
Institución educativa. 

En la institución educativa 
departamental asignada 
no es requisito desarrollar 
el curso complementario 
de emprendimiento y 
empresarismo, debido a 
que no es beneficiario de 
recursos por parte del 
departamento. 

La IED Policarpa 
Salavarrieta no son 
beneficiarias de 
recursos del 
departamento. 

26 Brindar formación Técnica laboral de 
calidad y pertinencia a los 
aprendices de grado 10 y 11, así 

Durante el mes de 
Octubre 
se imparte de manera 
idónea y pertinente, la 

Registro fotográfico 
de las formaciones 
presenciales. 
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 mismo en formación 
complementaria a las instituciones 
Educativas articuladas con el 
Centro de Desarrollo 
Agroindustrialy Empresarial 

formación técnica asignada 
en la modalidad presencial al 
programa de operación de 
eventos en la IED Policarpa 
Salavarrieta fichas, 2266042 
2266012.y las fichas 
2493406 y 2493362 

 

27 Verificar las condiciones de los 
ambientes de aprendizaje 
requeridos para la ejecución de la 
formación como Laboratorios, 
Equipos, Computadores, pupitres, 
Sillas, tableros. Y demás 
requerimientos 

Durante el mes de Octubre 
se verifica las condiciones de 
los ambientes de 
Aprendizaje. 

Se realizó la 
verificación a 
ambientes de 
Aprendizaje. 

28 Sera responsable de la 
Inscripción en la Plataforma 
SofíaPlus, de la recolección de la 
Documentación y matrícula de 
losaprendices de las diferentes 
instituciones educativas 
articuladas con el C.D.A.E. 

Los aprendices de grado 11 
de las fichas 2266042 y 
2266012 y grado 10 de las 
fichas 2493362 y 2493406 se 
encuentran asociados a una 
ruta de aprendizaje. 

Listado de 
aprendices de 
Sofía plus. 

29 Actualizar mensualmente las 
novedades presentadas tales 
como deserciones, retiros y 
traslados. 

Se actualizaron las fichas 
2266012- 2266042 y 
2493362 – 2493406. 
Reportando novedades de 
retiro y traslados del 
programa de 
operación de eventos. 

Carta de retiros de 
aprendices por 
parte de las IED 
Policarpa 
Salavarrieta. 

30 Mantener al día la Plataforma 
Sofía Plus con respecto a los 
juicios de evaluación de los 
aprendices. 

Se hace revisión en la 
plataforma de juicios 
evaluativos de las fichas 
de 2266012 y 2266042. Y las 
fichas de 2493406 y 2493362 

Reporte de juicios 
Evaluativos 
aplicativo Sofía 
Plus. 

31 Hará seguimiento de la Inscripción 
y pago de la ARL a las 
Instituciones educativas para inicio 
de la etapa productiva. 

Durante este mes no se 
ejecutó esta actividad 

Durante este mes 
no se ejecutó esta 
actividad 

32 Conformara un Archivo Digital y 
manual con los soportes de la 
Ejecución de la Formación 
(Proyecto de Formación, planeación 
pedagógica, plan de trabajo guías 
De aprendizaje e instrumentos de 
evaluación). 

Seguimiento Drive archivo 
digital como soporte en el 
proceso educativo. 

Portafolio del 
Instructor digital 
en Drive 



 

 

 
. 

 

33 Participar en las convocatorias de 
formación pedagógicas que el 
Centro establezca, así como la 
formación de TIC´S en mejora de las 
competencias de las nuevas 
tecnologías 

Durante este mes no fui 
convocado 

Pendiente a 
cualquier solicitud 
y convocatoria 

34 Participar en los Equipos Ejecutores 
de Centro y apoyar la elaboración, 
revisión y validación de los 
productos establecidos en los 
procedimientos y guías 
determinados desde la pertinencia 
de la oferta hasta la certificación de 
los aprendices. 

Se participó en las 
reuniones convocadas por 
el líder del equipo ejecutor 
de turismo y afines del 
programa de doble 
titulación con la media 
técnica para Materiales de 
formación. 

Acta de reunión y 
pantallazo de 
reunión por meet. 

35 Apoyar en la elaboración de 
documentos “lugares de desarrollo”, 
de nuevos programas y renovación 
de los mismos, al igual que en el 
proceso de autoevaluación, de 
acuerdo a lo establecido en la guía 
de gestión del Registro Calificado 
que se encuentre vigente. 

En el presente mes no se 
ha requerido el apoyo para 
el desarrollo de nuevos 
programas y renovación de 
los mismos, ni en el 
proceso de autoevaluación 

Pendientes y a 
disposición de 
cualquier llamado 

36 Las demás necesarias para el cabal 
cumplimiento del objeto contractual 

Se canceló seguridad 
social correspondiente al 
mes de septiembre de 
2022 y se acatan todas 
las directrices dadas por 
la entidad. 

Planilla de pago se 
anexa en el archivo 
GF 

 

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 elvisto 
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 

     
     



 

 

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. 4464437521 de la planilla Soi y periodo Septiembre de 2022 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto LeyAntitrámites”) 

 
Evidencias en (10) foliosCordialmente, 

 
 

Firma 
SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN 
Contratista 
C.C. No. 33368222 de Tunja (BOY.) 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 

Firma 
HERNANDO MARTINEZ RODRIGUEZ 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 3420934 

Coordinador Académico Programas Especiales 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2493406 - OPERACIÓN DE EVENTOS 

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLÍTICAS DE 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL 

MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) 

ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCIÓN DE USUARIOS SEGÚN POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA. 
 

FACILITAR INFORMACIÓN TURÍSTICA Y LOCAL DE ACUERDO A LOS NECESIDADES DEL USUARIO 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE ACORDE A PROTOCOLO DE SERVICIO ESTABLECIDO 

MANEJAR LOS FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS DIFERENTES REPORTES, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE LA 

 
VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 

 
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO 
 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN 
COTIDIANA Y TÉCNICA 
 

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS 

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y 
 

FECHA INICIAL: 01/10/2022 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 31/10/2022 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC 

 
LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 

 

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA 
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 

ACOMPAÑAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 

COOPERAR CON LA EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACIÓN Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS. 

DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

ELABORAR PLAN DE ACCIÓN DEL EVENTO A REALIZAR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE 
 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO 
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN. 

 

 

CLASIFICAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARÁMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO 

 
EMPLEAR EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJO DE INFORMACIÓN. 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS DATOS Y LA INFORMACIÓN DE PARTICIPANTES, ASISTENTES Y APOYOS 
ADICIONALES EN EL EVENTO. 

 

REGISTRAR LA INFORMACIÓN APOYADO POR TECNOLOGÍAS SEGÚN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN 
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL. 

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO 
DE VIDA. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO 
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL. 

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 
PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE 
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA 
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE 
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO 
LABORAL. 

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL. 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES. 

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL 
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL. 

 

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES. 
 

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA 

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON 
VISIÓN PROSPECTIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

ALISTAR AÉREAS DE TRABAJO SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA 

 
ALMACENAR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LAS NORMAS EXISTENTES. 

 

APLICAR HÁBITOS DE HIGIENE Y PRESENTACIÓN PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE SU LABOR. 

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGÚN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES 
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE. 

 

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL. 
 

REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES, 
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUÉS DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU 
FUNCIONAMIENTO. 

SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, Y SE UTILIZA CUMPLIENDO NORMAS 
TÉCNICAS DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2493362 - OPERACIÓN DE EVENTOS 

 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 
ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCIÓN DE USUARIOS SEGÚN POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA. 

 

FACILITAR INFORMACIÓN TURÍSTICA Y LOCAL DE ACUERDO A LOS NECESIDADES DEL USUARIO 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE ACORDE A PROTOCOLO DE SERVICIO ESTABLECIDO 

MANEJAR LOS FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS DIFERENTES REPORTES, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE LA 

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
AUDITIVA 

 

 

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 

 
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO 

 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN 
COTIDIANA Y TÉCNICA 

 

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS 

 
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC 

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS 
DE AUTOGESTIÓN 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA 
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 

ACOMPAÑAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 

COOPERAR CON LA EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACIÓN Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS. 

DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

ELABORAR PLAN DE ACCIÓN DEL EVENTO A REALIZAR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE 
 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO 
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN. 

 

 

CLASIFICAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARÁMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO 

 
EMPLEAR EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJO DE INFORMACIÓN. 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS DATOS Y LA INFORMACIÓN DE PARTICIPANTES, ASISTENTES Y APOYOS 
ADICIONALES EN EL EVENTO. 

 

REGISTRAR LA INFORMACIÓN APOYADO POR TECNOLOGÍAS SEGÚN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN 
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL. 

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO 
DE VIDA. 

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO 
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL. 

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 
PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE 
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA 
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE 
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO 
LABORAL. 

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL. 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES. 

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL 
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL. 

 

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES. 
 

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA 

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON 
VISIÓN PROSPECTIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

ALISTAR AÉREAS DE TRABAJO SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA 

 
ALMACENAR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LAS NORMAS EXISTENTES. 

 

APLICAR HÁBITOS DE HIGIENE Y PRESENTACIÓN PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE SU LABOR. 

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGÚN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES 
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE. 

 

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL. 
 

REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES, 
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUÉS DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU 
FUNCIONAMIENTO. 

SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, Y SE UTILIZA CUMPLIENDO NORMAS 
TÉCNICAS DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2266042 - OPERACIÓN DE EVENTOS 

 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 
ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCIÓN DE USUARIOS SEGÚN POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA. 

 

FACILITAR INFORMACIÓN TURÍSTICA Y LOCAL DE ACUERDO A LOS NECESIDADES DEL USUARIO 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE ACORDE A PROTOCOLO DE SERVICIO ESTABLECIDO 

MANEJAR LOS FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS DIFERENTES REPORTES, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE LA 

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
AUDITIVA 

 

 

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 

 
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO 

 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN 
COTIDIANA Y TÉCNICA 

 

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS 

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC 

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 
 

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA 
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

AUTOGESTIÓN 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE 
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO. 

 

 

ACOMPAÑAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 

COOPERAR CON LA EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACIÓN Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS. 

DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

ELABORAR PLAN DE ACCIÓN DEL EVENTO A REALIZAR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE 
 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO 
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN. 

 

 

CLASIFICAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARÁMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO 

 
EMPLEAR EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJO DE INFORMACIÓN. 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS DATOS Y LA INFORMACIÓN DE PARTICIPANTES, ASISTENTES Y APOYOS 
ADICIONALES EN EL EVENTO. 

 

REGISTRAR LA INFORMACIÓN APOYADO POR TECNOLOGÍAS SEGÚN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN 
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL. 

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO 
DE VIDA. 

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO 
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL. 

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 
PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE 
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE 
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO 
LABORAL. 

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL. 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES. 

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL 
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL. 

 

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES. 
 

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA 

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON 
VISIÓN PROSPECTIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

ALISTAR AÉREAS DE TRABAJO SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA 

 
ALMACENAR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LAS NORMAS EXISTENTES. 

 

APLICAR HÁBITOS DE HIGIENE Y PRESENTACIÓN PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE SU LABOR. 

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGÚN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES 
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE. 

 

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL. 
 

REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES, 
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUÉS DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU 
FUNCIONAMIENTO. 

SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, Y SE UTILIZA CUMPLIENDO NORMAS 
TÉCNICAS DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS 
DE AUTOGESTIÓN 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 



22/10/22 16:00 Page 10 of 13  

 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2266012 - OPERACIÓN DE EVENTOS 

 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 
ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCIÓN DE USUARIOS SEGÚN POLÍTICAS 
DE LA EMPRESA. 

 

FACILITAR INFORMACIÓN TURÍSTICA Y LOCAL DE ACUERDO A LOS NECESIDADES DEL USUARIO 

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL CLIENTE ACORDE A PROTOCOLO DE SERVICIO ESTABLECIDO 

MANEJAR LOS FORMATOS REQUERIDOS PARA LOS DIFERENTES REPORTES, DE ACUERDO CON LOS ESTÁNDARES DE LA 

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
AUDITIVA 

 

 

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERÉS PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS 

 
COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLÉS TÉCNICO 

 

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACIÓN 
COTIDIANA Y TÉCNICA 

 

ENCONTRAR INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS 

ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PÁGINAS WEB, ETC 

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 
 

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRÁCTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA 
EXPOSICIÓN O MANTENER UNA CONVERSACIÓN SENCILLA SOBRE TEMAS TÉCNICOS 

 
 
 

 
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,90 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE 
SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO. 

 

 

ACOMPAÑAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE. 

COOPERAR CON LA EJECUCIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACIÓN Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS. 

DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

ELABORAR PLAN DE ACCIÓN DEL EVENTO A REALIZAR DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL CLIENTE 
 

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO 
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN. 

 

 

CLASIFICAR LA INFORMACIÓN OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARÁMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO 

 
EMPLEAR EL PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS MANUALES DE MANEJO DE INFORMACIÓN. 

 

PROCESAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS DATOS Y LA INFORMACIÓN DE PARTICIPANTES, ASISTENTES Y APOYOS 
ADICIONALES EN EL EVENTO. 

 

REGISTRAR LA INFORMACIÓN APOYADO POR TECNOLOGÍAS SEGÚN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 

 
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN 
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL. 

ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE 
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO 
DE VIDA. 

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO 
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL. 

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA 
FORMACIÓN, CON BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL. 

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 
PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE 
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE 
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO 
LABORAL. 

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL. 

GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES. 

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL 
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL. 

 

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES. 
 

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 
METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA 

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON 
VISIÓN PROSPECTIVA. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

ALISTAR AÉREAS DE TRABAJO SEGÚN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA 

 
ALMACENAR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LAS NORMAS EXISTENTES. 

 

APLICAR HÁBITOS DE HIGIENE Y PRESENTACIÓN PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPEÑO 
DE SU LABOR. 

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGÚN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES 
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE. 

 

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL. 
 

REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES, 
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUÉS DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU 
FUNCIONAMIENTO. 

SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR, Y SE UTILIZA CUMPLIENDO NORMAS 
TÉCNICAS DE SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

 

APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y 
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS 
DE AUTOGESTIÓN 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 167,90 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
 

 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y 

0,00 

 
 
 

 
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00 



 

INFORME DE ACTIVIDADES ARTICULACION 

Técnico Operación En Eventos 

Institución Educativa Departamental Policarpa Salavarrieta 

 
Lunes; 19 septiembre 2022 
Ficha: 2493406 
Evidencias por Actividad Realizada: Identificar los equipos/herramientas/material y/o elemento que se 

encuentra en las imágenes que a continuación encontraras en la guía y frente a ellos identificar o decir las acciones 

o actividad que se puede desarrollar con estos elementos. 
 

Martes; 20 septiembre 2022 
Ficha: 2493362 
Evidencias por Actividad Realizada: Identificar los equipos/herramientas/material y/o elemento que se 

encuentra en las imágenes que a continuación encontraras en la guía y frente a ellos identificar o decir las acciones 

o actividad que se puede desarrollar con estos elementos 
 



 

Miércoles; 21 septiembre 2022 
Ficha: 2266042 

Evidencias por Actividad Realizada: De manera individual realizar lectura a la Norma Técnica 

Sectorial NTS-OPC 001 2 Operación de Congresos, Ferias y Convenciones. Requisitos de Servicio. Realizar un 
mapa conceptual, socializar en el grupo. Retroalimentación por parte del instructor con apoyo de las TICS. 

 

 

Jueves; 22 de Septiembre 2022 
Ficha: 2266012 

Evidencias por Actividad Realizada: 
De manera individual realizar lectura a la Norma Técnica Sectorial NTS-OPC 001 2 Operación de Congresos, 
Ferias y Convenciones. Requisitos de Servicio. Realizar un mapa conceptual, socializar en el grupo. 
Retroalimentación por parte del instructor con apoyo de las TICS. 

 



 

Lunes; 26 septiembre 2022 
Ficha: 2493406 
Evidencias por Actividad Realizada: Identificar y clasificar equipos, herramientas, mobiliario y utensilios 

según su uso para la prestación de un servicio. 

 

Interpretar instructivos y/o manuales de funcionamiento de equipos, procedimientos, técnicas de limpieza de 
equipos, herramientas, mobiliario y utensilios. 

 

 

Martes; 27 de septiembre 2022 
Ficha: 2493362 
Evidencias por Actividad Realizada: Identificar y clasificar equipos, herramientas, mobiliario y utensilios 

según su uso para la prestación de un servicio. 

 

Interpretar instructivos y/o manuales de funcionamiento de equipos, procedimientos, técnicas de limpieza de 
equipos, herramientas, mobiliario y utensilios. 

 



 

Miércoles; 28 de septiembre 2022 
Ficha: 2266042 

Evidencias por Actividad Realizada: De manera individual realizar lectura a la Norma Técnica 

Sectorial NTS-OPC 001 2 Operación de Congresos, Ferias y Convenciones. Requisitos de Servicio. Realizar un 
mapa conceptual, socializar en el grupo. Retroalimentación por parte del instructor con apoyo de las TICS. 

 

 

Jueves;29 septiembre 2022 
Ficha: 2266012 

Evidencias por Actividad Realizada: De manera individual realizar lectura a la Norma Técnica 

Sectorial NTS-OPC 001 2 Operación de Congresos, Ferias y Convenciones. Requisitos de Servicio. Realizar un 
mapa conceptual, socializar en el grupo. Retroalimentación por parte del instructor con apoyo de las TICS. 

 



 

Lunes; 3 Octubre 2022 
Ficha: 2493406 
Evidencias por Actividad Realizada: Seleccionar, revisar y reportar novedades de  equipos para  las 

actividades programadas. 
Identificar las diferentes normas de seguridad en el servicio. 

Seleccionar e identificar los procesos de recibo y almacenamiento de producto 
 

Martes; 4 Octubre 2022 
Ficha: 2493362 
Evidencias por Actividad Realizada: Seleccionar, revisar y reportar novedades de  equipos para  las 

actividades programadas. 
Identificar las diferentes normas de seguridad en el servicio. 

Seleccionar e identificar los procesos de recibo y almacenamiento de producto 
 



 

Miércoles; 5 Octubre 2022 
Ficha: 2266042 

Evidencias por Actividad Realizada: 
Informe Técnico Invitación Institución Educativa departamental Puerto Bogotá, participación 
semana Sociocultural Celebración 50 Años. 

 

 



 

Jueves; 6 Octubre 2022 
Ficha: 2266012 

Evidencias por Actividad Realizada: 
Informe Técnico Invitación Institución Educativa departamental Puerto Bogotá, participación 
semana Sociocultural Celebración 50 Años. 

 
 
 
 
 

 



 

Semana del 10 al 13 de Octubre 
Evidencias por Actividad Realizada: 

Dar a conocer los lineamientos y actividades a desarrollar durante la semana de receso octubre 2022 

 
 



 

Lunes; 17 de Octubre 2022 
Ficha: 2493406 
Evidencias por Actividad Realizada: 
Hacer la caracterización de los siguientes grupos: 

o Mobiliario (mesas, sillas, aparadores, otros) 

o Lencería (muletón, manteles, cubremanteles, otro) 

o Cubertería (de mesa comedor y de servicio buffet) 
o Vajilla (platos y elementos de porcelana, tazas, pocillos, otros) 
o Cristalería (copas, vasos, otros) 
o Platería (platos de presentación, samovares, salseras, charolas, fuentes y otro en electro plata y acero 

inox) 
o equipos (de audio, video, sonido: video beam, cabinas sonido, otros) 

 
 

Martes; 18 de Octubre 2022 
Ficha: 2493362 
Evidencias por Actividad Realizada: 
Hacer la carecterizacion de los siguientes grupos: 

o Mobiliario (mesas, sillas, aparadores, otros) 

o Lencería (muletón, manteles, cubremanteles, otro) 
o Cubertería (de mesa comedor y de servicio buffet) 
o Vajilla (platos y elementos de porcelana, tazas, pocillos, otros) 

o Cristalería (copas, vasos, otros) 
o Platería (platos de presentación, samovares, salseras, charolas, fuentes y otro en electro plata y acero 

inox) 

o equipos (de audio, video, sonido: video beam, cabinas sonido, otros) 
 

 

 



 

Miércoles; 19 de Octubre 2022 
Ficha: 2266042 

Evidencias por Actividad Realizada: Realice un mapa mental en el que plasme los conceptos 

centrales de las 4 subtematicas (Que es un líder, Tipos de líderes, Perfil y competencias de liderazgo, Actitudes 
de dirección). En la elaboración del mapa mental tenga en cuenta que: 

 

 Debe plasmar las 4 subtematicas que deben partir de la temática central Liderazgo. Ubique la palabra 
liderazgo en la parte central y desde allí ubique las subtematicas. 

 Use las palabras claves identificada para cada subtematica 

 Incluya si lo considera dibujos o imágenes relacionadas con la subtematica 

 Puede dar un color a la información relacionada con cada subtematica 

 
 

Jueves; 20 de Ocubre 2022 
Ficha: 2266012 

Evidencias por Actividad Realizada: Realice un mapa mental en el que plasme los conceptos 

centrales de las 4 subtematicas (Que es un líder, Tipos de líderes, Perfil y competencias de liderazgo, Actitudes 
de dirección). En la elaboración del mapa mental tenga en cuenta que: 

 

 Debe plasmar las 4 subtematicas que deben partir de la temática central Liderazgo. Ubique la palabra 
liderazgo en la parte central y desde allí ubique las subtematicas. 

 Use las palabras claves identificada para cada subtematica 

 Incluya si lo considera dibujos o imágenes relacionadas con la subtematica 

 Puede dar un color a la información relacionada con cada subtematica 
 

 


