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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, noviembre de 2022

Sefior

Hernando Martinez Rodriguez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3420934
Coordinador Académico Programas Especiales

Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial

Villeta - Cundinamarca

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Noviembre del afio 2022

Referencia; No. CO1.PCCNTR.3420934 del afio 2022

SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN, identificada con la cédula de ciudadania No. 33368222 de
Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de doble titulacion, en cumplimiento
del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Adicién Y prérroga: Se suscribe acta de adicion y prérroga el veintiuno (21) de septiembre
de 2022 por (17) dias, por valor de UN MILLON NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS
M/CTE ($1.920.000) con ejecucion de contrato hasta el diez y seis (16) de diciembre de
2022. En consecuencia. Se modificara 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
sera 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) ultimo pago en el mes de diciembre de UN
MILLON NOVECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE ($1.920.000).

Plazo: Ser& hasta el 16 de diciembre de 2022.

OBJETO:

PRESTACION DE SERVICIOS TEMPORAL PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
DE FORMACION EN ARTICULACION CON LA MEDIA, ATENDIENDO LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE DEL PERFIL DE LOS DIFERENTES
PROGRAMAS ACADEMICOS (OPERACION DE EVENTOS) Y NBC DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DEL CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL -
REGIONAL CUNDINAMARCA
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Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Participar en la programacion y En el mes de Febrero Se Drive Sully
. ., . ., . Johana Lopez
ejecucion del proceso de induccion  |realizé el proceso de 2022
de aprendices y el reconocimiento  |induccion a los https://drive.go
de aprendizajes previos de acuerdo |aprendices Nuevos de las /Ofg:gecr‘;ﬂg’ﬂ‘éi
a las necesidades del centro de fichas 2022 del IED 2
formacion. Policarpa Salavarrieta. Qsa80ewxm8
De Puerto Salgar. ffgg%flﬁ;g

2 Registrar, verificar y hacer Se verifica en el aplicativo de |Aplicativo Sofia plus
seguimiento en el SISTEMA SOFIA |Sofia plus los aprendices de |para evidenciar
PLUS de manera oportuna de todas |las IED Policarpa Salavarrieta [fichas.
las actividades que, de acuerdo con |de Puerto Salgar.
los procesos, son de su
responsabilidad, garantizando la a) Se realizara el registro
calidad de la informacién y su de juicios evaluativos acorde
coherencia con el proceso formativo | al periodo académico de la
tales como: IED Policarpa Salavarrieta
a). Registro de los juicios de las fichas 2266012,
evaluativos dentro de los tiempos 2266042 y 2493406,
establecidos en el reglamento de los | 2493362.
estudiantil; b). Creacién de rutas y
asociacion de aprendices; c). b) Se crean las rutas y
Registro de juicios evaluativos del asociacion de aprendices de
reconocimiento de aprendizajes las fichas 2493362 vy
previos, d). Comunicar al 2493406 actividad realizada
Coordinador Académico por traslado de fichas.
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de ¢) Se Realiza registro de
aprendices y hallazgos en el registro | Juicios de Evaluacion.
de la informacién, como requisito
para la autorizacion del pago del d) Comunicacioén y envié por
periodo correspondiente. medio de correo electrénico

de informe mensual a
Rectoria de la IED. Se
presentan novedades,
retirosde aprendices.

3 Implementar estrategias de Se implementan Reunién
ensefianza, aprendizaje, estrategias de ensefianza, mensualcon
seguimiento y evaluacion de aprendizaje, seguimientoy | docente técnicos
acuerdo a los lineamientos evaluacion, de manera y directivas de la
pedagogicos y metodoldgicos de la presencial para dar IED.
entidad. Continuidad al

proceso formativo.
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Apoyar y participar en los equipos En el presente mes se Reuniones
de desarrollo curricular particip6 en el equipo de equipo
interdisciplinarios por programa o desarrollo curricular y ejecutor
conjunto de programas por redes Equipo ejecutor de

tecnoldgicas, para garantizar turismo y eventos para la

integralidad en la formulacién de estandarizacion de la

proyectos formativos, el disefio de formacion.

actividades de aprendizaje, el

disefo de talleres e items que

alimentaran los bancos de pruebas

para la seleccion de aprendices,

entre otras

Conocer, Aplicar y hacer cumplir el Se realiza la divulgacion Drive Sully

reglamento de aprendices.

del reglamento del
aprendiz, socializacién
Presencial para las
fichas 2493406, 2493362
y 2266042, 2266012
reglamento del aprendiz
por compartido por drive.

Johana Lopez
2022
https://drive.googl
e.com/drive/folde
rs/1SH5b2-
Qsa80eWxm8z8
Z043-xfGgevnf9

Apoyar la evaluacion de procesos
contractuales de bienes y servicios
gue tengan relacién con el area de
su formacion; asi como el apoyo
técnico a la supervisiéon de contratos
de bienes y servicios que
correspondan a su area de
formacion a quien la subdirectora
determine.

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

Durante este mes
no se ejecutd
estaactividad.

Asistir a los llamados efectuados por
la Entidad, con el objeto de recibir
actualizacién en formacion.

Durante este mes no se
ejecuto esta actividad.

Durante este mes
no se ejecuto esta
actividad.

Aplicar al proceso de certificacion de
la norma ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO 240201056 y aportar
el respectivo certificado de
aprobacion, o la evidencia de la
inscripcion efectiva al mismo antes
del 30 de junio del presente afio

Certificaciéon de la norma de
competencia “Orientar
Formacién Presencial De
Acuerdo Con
Procedimiento Técnico Y
Normativo” Version 1,
Cddigo: 240201056. No Y
FECHA REGISTRO
1144552 -

08/10/2021 al 28/08/2024

Certificado No
1144552,
evidencias reposan
en el drive
Articulacion
Carpeta Norma
240201056, pagina
certificaciones web
Sena.
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9 Atender la formacion de aprendices Fichas 2266012 y 2266042 Drive:
en el &rea asignada, en las en los grados 11 de las IED Fichas 2493406 y
competencias, resultados de Policarpa Salavarrieta La 2493362
aprendizaje y actividades de los competencia: Procesar la
proyectos de formacion informacion recolectada de https://drive.google.c
programados dentro de los tiempos acuerdo con los manuales de om/drive/folders/1SH
que para cada accion se determine manejos de informacion En el 5b2-
por el centro de formacion. Resultado de Aprendizaje: | Qsa80eWxm8zZ8Z04
Procesar la informacion 3-xfGgevnf9
relacionada con los datos y la
informacion de participantes, | Fichas: 2266042 y
asistentes y apoyos 2266012
adicionales en el evento. https://drive.google.c
om/drive/folders/1po6
de los grados 10 de la IED k3ofsmw8wb2ke
Policarpa Salavarrieta La
Competencia: Realizar
procesos bésicos para la
prestacion del servicio.
(equivale a la norma NTS 001
del Mincomercio, industria y
turismo) En el Resultado de
Aprendizaje: Alistar areas de
trabajo segun procedimientos
establecidos por la empresa.
10 | Legalizar la apertura de los Grupos Para el presente mes no se Esto atenta a
de Formacién complementaria en el abrieron cursos cualquier
aplicativo SOFIA PLUS en el tiempo complementarios. requerimiento
correspondiente teniendo en cuenta
las fechas establecidas por el area
de Administracion Educativa.
11 | Apoyar la gestion del programa para | Se apoya el programa de Reuniones con

elposicionamiento Regional de
acuerdo al Plan Estratégico del
Centro de Formacion

doble titulacién con la media
técnica, para el
cumplimiento del plan
estratégico del centro.

directivas del
colegio, circulares
del Senay
circulares emitidas
por el centro de
Formacion.
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12 | Participar activamente en el Difusion de los programas de Publicacion de
cumplimiento de las metas de formacion en las diferentes redes sociales y
formacion de acuerdo con los modalidades de formacion grupos de what
lineamientos, cobertura y productos | ofertados por el Centro. saap.

Indicados por la Subdireccién de
centro.

13 | Usar las herramientas disponibles Manejo de la plataforma Sena Actividad realizada
en el ambiente virtual de aprendizaje | Sofia Plus, Se utilizd a través de
para fortalecer la formacion y lograr | diferentes herramientas plataformas
el cumplimiento de los lineamientos, | virtuales segun la virtuales, utilizacion
cobertura y productos indicados disponibilidad y conectividad de herramientas

de los aprendices, colaborativas mas

herramientas son: What comunes y de facil

Sapp,correo electrénico, acceso de la

llamadas telefénicas y poblacion.

mensajes de texto. aprendices de las
IED Policarpa
Salavarrieta Puerto
salgar.

14 | Implementar y evaluar estrategias Se ejecutaron estrategias de Pantallazos de
de retencion a través de acciones motivacion tales como What Sapp con los
gue permitan garantizar la actividades didacticas activas, aprendices de IED
permanencia de aprendices en los realizacién de eventos Policarpa
diferentes niveles y modalidades de | educativos y culturales con el Salavarrieta de
formacion, en coordinacion con el fin de garantizar la Puerto salgar.
area de bienestar y los apoyos permanencia en el programa
administrativos de formacion. Para | de formacion de doble
tal efecto los reportes de titulacion, dando alternativas
inasistencias y/o desercién deben de conectividad para el
efectuarse de manera inmediata. desarrollo de su trabajo

formativo.
15 | Participar en actividades de Durante el mes Noviembre no Pendientes y a

investigacion y desarrollo
tecnolégico, ocupacional y social,
gue contribuya a la actualizacion y
mejoramiento de la formacion
profesional integral y la formacion
para el trabajo del area.

se particip6 en actividades de
investigacion y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizaciéon y mejoramiento de
la formacién profesional

Integral y la formacién para

el trabajo del area.

disposicién de
cualquier llamado
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16 | Guardar absoluta reserva sobre Se guarda absoluta reserva | Plataforma Sena
documentos, informacién, sobre documentos, Sofia plus y
programas y material que lleguen a | informacion, programas y Compromiso
su conocimiento por el desarrollo del | material por el desarrollo del Sena, documentos
objeto contractual. objeto contractual. propios de la

Se tiene reserva de los entidad.
procesos y de la

informacion suministrada

por la subdireccion,

Coordinadores y lideres

como correos oficiales.

17 | Cumplir con la programacién El suscrito supervisor Horas reflejadas en
concertada mensual en actividades | certifica que el contratista | el aplicativo Sofia
de formacién, por periodos fijos y cumplio con la planeacion | plus.
con una programacién mensual de contemplada para el
160 horas. Dicha actividad sera periodo fijo 160 horas
desarrollada en los 29 municipios de | correspondientes a horas
jurisdiccién del centro de formacion, | ala formacion segun plan
en las jornadas mafana, tarde, de accion 2022 con las
noche o fin de semana; segun la fichas: grados 10 grado
programacion concertada con el 11 en la IED Policarpa
respectivo coordinador. Salavarrieta.

18 | Apoyar la Formacion Durante este mes no se Pendientes y a
Complementaria de ser necesario ejecuto esta actividad disposicién de
para dar cumplimento a los cualquier llamado
requerimientos y a las necesidades
del Centro de Formacion

19 | Hacer entrega al supervisor una vez | Reuniones presenciales con| Aplicativo Sofia plus
inicie la formacién y en todo caso los docentes de colegio la | Drive
antes del primer pago el proyecto planeacion pedagdgica y https://drive.google.com/driv
formativo, la planeacion guia de aprendizaje, effolders/1SH5b2-
pedagdgica, las guias de competencias y resultados | Qsa80ewxm8z8z043-
aprendizaje, instrumentos de de aprendizaje, basados en| xiGgevni9
evaluacién del programa y/o los desarrollos curriculares | Entrega en en fisico
competencia a impartir; asi como de las areas, creacion de alalED.
efectuar la creacion y actualizacion | portafolio de aprendices.
en el respectivo portafolio seguin las | Entrega de formatos en
actualizaciones de siga. fisico a la IED.

20 | Efectuar seguimiento de aprendices | Se realiza proceso de Drive:
en etapa productiva, en caso de ser | seguimiento de las Fichas 2493406 y
requerido y de conformidad con los | fichas 2266042, 2493362

lineamientos establecidos al
Respecto en el Plan de Accion de
la vigencia.

2266012 y se inicia
proceso de
seguimiento de las
fichas 2493362 y
2493406

https://drive.google.com/driv
e/folders/1SH5b2-
Qsa80eWxm8787043-

xfGgevnf9

Fichas: 2266042 y
2266012
https://drive.google.com/driv
effolders/1po6zn7oqwdmyq
y5tnt-k3ofsmw8wb2ke
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21 | Apoyar el desarrollo de las Sensibilizacion del Aplicativo Sena
diferentes etapas de las ofertas programa de articulacion |Sofia Plus.
educativas en las modalidades que ofrece la IED para los |Carpeta en fisico,
regular y especial; asi como padres y estudiantes del |de recepcion de
participar en articulacion con el grado 9° papeleria para
personal de apoyo en administracion |Proceso de inscripcion Matriculas 2023
educativa en los procesos de Plataforma Sena Sofia
divulgacion, inscripcion, registro y Plus
matricula. Recepcion de papeleria,

proceso de matriculas para
la vigencia 2023.

22 | Programar y proponer giras técnicas | No se han programado No se han
con criterios de calidad, pertinencia | giras técnicas aln en programado aun
y optimizacién de recursos, con el las IED Policarpa giras técnicas conla
fin de ser registradas en el aplicativo | Salavarrieta institucion
plan de accién de la Direccién de educativa.
Planeacion y Direccionamiento
Corporativo. Asi como brindar el
acompafiamiento durante el
desarrollo de las mismas.

23 | Estar en continua revision de los Durante el mes de GTH-F-033
sistemas de gestion de calidad Noviembre no se GFPI-F-035
SIGA, para la actualizacion de presenta actualizacion
procesos y formatos aplicarlo en el SIGA de formatos para
proceso de formacion el proceso formativo,
correspondiente. por lo anterior se

contintia trabajando con
los relacionados en la
evidencia.

24 | Concertar con la Institucion Los proyectos de la La institucion
Educativa el cronograma de institucion educativa no educativa
actividades, seguimiento y ejecucion | han sido favorecidos por | departamental no
de los recursos que se asignen para | las convocatorias por tienen a la fecha
el desarrollo de proyectos como endeno tiene recursos recursos asignados
resultado de convocatorias en que asignados. por proyectos
participen los aprendices vinculados
al programa.

25 | Adicionalmente y como En la institucion educativa| La IED Policarpa
complemento a la ejecucion de departamental asignada | Salavarrieta no son
proyectos financiados con recursos | no es requisito desarrollar| beneficiarias de
del Departamento, impartir o el curso complementario | recursos del
adelantar la gestion para el de emprendimiento y departamento.
desarrollo de curso complementario | empresarismo, debido a
de Emprendimiento y Empresarismo | que no es beneficiario de
dirigido a los beneficiarios de la recursos por parte del
Institucién educativa. departamento.

26 | Brindar formacion Técnica laboral de | Durante el mes de Registro fotografico
calidad y pertinencia a los Noviembre de las formaciones

aprendices de grado 10y 11, asi

se imparte de manera
idonea y pertinente, la

presenciales.
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mismo en formacion
complementaria a las instituciones
Educativas articuladas con el
Centro de Desarrollo
Agroindustrialy Empresarial

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

27 | Verificar las condiciones de los Durante el mes de Se realizo la
ambientes de aprendizaje Noviembre se verifica las verificacion a
requeridos para la ejecucion de la | condiciones de los ambientesjambientes de
formacion como Laboratorios, de Aprendizaje. Aprendizaje.
Equipos, Computadores, pupitres,

Sillas, tableros. Y demas
requerimientos

28 | Seraresponsable de la Los aprendices de grado 11 | Listado de
Inscripcion en la Plataforma de las fichas 2266042 y aprendices de
SofiaPlus, de la recoleccion de la 2266012 y grado 10 de las Sofia plus.
Documentacion y matricula de fichas 2493362 y 2493406 se
losaprendices de las diferentes encuentran asociados a una
instituciones educativas ruta de aprendizaje.
articuladas con el C.D.A.E.

29 | Actualizar mensualmente las Se actualizaron las fichas Carta de retiros de
novedades presentadas tales 2266012- 2266042 y aprendices por
como deserciones, retiros y 2493362 — 2493406. parte de las IED
traslados. Reportando novedades de  |Policarpa

retiro y traslados del Salavarrieta.
programa de
operacion de eventos.

30 | Mantener al dia la Plataforma Se hace revision en la Reporte de juicios
Sofia Plus con respecto a los plataforma de juicios Evaluativos
juicios de evaluacién de los evaluativos de las fichas aplicativo Sofia
aprendices. de 2266012 y 2266042. Y las | Plus.

fichas de 2493406 y 2493362

31 | Haré seguimiento de la Inscripcion | Durante este mes no se Durante este mes
y pago de la ARL a las ejecuté esta actividad no se ejecuto esta
Instituciones educativas para inicio actividad
de la etapa productiva.

32 | Conformara un Archivo Digital y Seguimiento Drive archivo | Portafolio del

manual con los soportes de la
Ejecucion de la Formacion
(Proyecto de Formacion, planeacion
pedagdgica, plan de trabajo guias
De aprendizaje e instrumentos de
evaluacion).

digital como soporte en el
proceso educativo.

Instructor digital
en Drive
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33

Participar en las convocatorias de
formacion pedagdgicas que el
Centro establezca, asi como la
formacion de TIC'S en mejora de las
competencias de las nuevas
tecnologias

Durante este mes no fui
convocado

Pendiente a
cualquier solicitud
y convocatoria

34

Participar en los Equipos Ejecutores
de Centro y apoyar la elaboracion,
revision y validacion de los
productos establecidos en los
procedimientos y guias
determinados desde la pertinencia
de la oferta hasta la certificacion de
los aprendices.

Se particip6 en las
reuniones convocadas por
el lider del equipo ejecutor
de turismo y afines del
programa de doble
titulacion con la media
técnica para Materiales de
formacion.

Acta de reunién y
pantallazo de
reuniéon por meet.

35

Apoyar en la elaboracion de
documentos “lugares de desarrollo”,
de nuevos programas y renovacion
de los mismos, al igual que en el
proceso de autoevaluacion, de
acuerdo a lo establecido en la guia
de gestion del Registro Calificado
gue se encuentre vigente.

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

Pendientes y a
disposicién de
cualquier llamado

36

Las demas necesarias para el cabal
cumplimiento del objeto contractual

Se cancel6 seguridad
social correspondiente al
mes de Octubre de 2022
y se acatan todas las
directrices dadas por la
entidad.

Planilla de pago se
anexa en el archivo
GF

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe.

Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM

No DE LA
ORDEN DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

FINALIZACION




N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucidén contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
elNo. 4469534971 de la planilla Soi y periodo Octubre de 2022 (Decreto Ley 2106 de 2019 —“ Decreto
LeyAntitramites”)

Evidencias en (10) foliosCordialmente,
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/11/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2493406 - OPERACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCION DE USUARIOS SEGUN POLITICAS
DE LA EMPRESA.

FACILITAR INFORMACION TURISTICA 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 ESTANDARES DE LA

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
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ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COOPERAR CON LA EJECUCION DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACION Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.
DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARAMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO

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

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

REGISTRAR LA INFORMACION APOYADO POR TECNOLOGIAS SEGUN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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.
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ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

APLICAR HABITOS DE HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPERNO
DE SU LABOR.

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN 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 DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

DE AUTOGESTION
HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
FICHA 2493362 - OPERACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCION DE USUARIOS SEGUN POLITICAS
DE LA EMPRESA.

FACILITAR INFORMACION TURISTICA 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 ESTANDARES DE LA

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO
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REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACOMPANAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.
COOPERAR CON LA EJECUCION DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACION Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.
DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARAMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO

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

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

REGISTRAR LA INFORMACION APOYADO POR TECNOLOGIAS SEGUN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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 PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.
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DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA'Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

APLICAR HABITOS DE HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPENO
DE SU LABOR.

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN 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 DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
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AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2266042 - OPERACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCION DE USUARIOS SEGUN POLITICAS
DE LA EMPRESA.

FACILITAR INFORMACION TURISTICA 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 ESTANDARES DE LA

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA'Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS
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. ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACOMPANAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.
COOPERAR CON LA EJECUCION DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACION Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.
DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARAMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO

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

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

REGISTRAR LA INFORMACION APOYADO POR TECNOLOGIAS SEGUN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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 PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
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PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

APLICAR HABITOS DE HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPERNO
DE SU LABOR.

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN 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 DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

FICHA 2266012 - OPERACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 002 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ATENDER Y REGISTRAR LAS SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES REFERIDAS CON LA ATENCION DE USUARIOS SEGUN POLITICAS
DE LA EMPRESA.

FACILITAR INFORMACION TURISTICA 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 ESTANDARES DE LA

VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS CORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y SENCILLOS EN INGLES TECNICO

COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION
COTIDIANA'Y TECNICA

ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y COTIDIANOS
ENCONTRAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

LEER TEXTOS MUY BREVES Y SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO

REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y PRACTICOS MUY BREVES, CON UN VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS
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. ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DE
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACOMPANAR EL DESARROLLO DEL EVENTO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE.
COOPERAR CON LA EJECUCION DEL EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACION Y LOS OBJETIVOS PROPUESTOS.
DETERMINAR EL PROTOCOLO DE SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.

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

REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE SERVICIO Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

PROCESAR LA INFORMACION RECOLECTADA DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CLASIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA DE ACUERDO CON LAS VARIABLES Y PARAMETROS REQUERIDOS EN EL EVENTO

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

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

REGISTRAR LA INFORMACION APOYADO POR TECNOLOGIAS SEGUN EL PLAN DE TRABAJO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FiSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER 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 PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO LABORAL Y SOCIAL.

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION 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 CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
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PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO
LABORAL.

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

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION 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
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS 001 DEL
MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO)

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

APLICAR HABITOS DE HIGIENE Y PRESENTACION PERSONAL, DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA EL DESEMPERNO
DE SU LABOR.

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN 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 DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - 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: 0,00

INSTRUCTOR: SULLY JOHANA LOPEZ NAUSAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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INFORME DE ACTIVIDADES ARTICULACION
Técnico Operacién En Eventos

Institucion Educativa Departamental Policarpa Salavarrieta
Lunes; 24 de Octubre 2022
Ficha: 2493406
Evidencias por Actividad Realizada; é¢Ver el siguiente video y responder las siguientes
preguntas?
https://www.youtube.com/watch?v=kgblpgamkd0O&feature=youtu.be

e ¢Qué tan importante es la higiene personal?

e (Cuente una experiencia de la mala higiene personal de la vida real?

Martes; 25 de Octubre 2022
Ficha: 2493362
Evidencias por Actividad Realizada: ; éVer el siguiente video y responder las siguientes
preguntas?
https://www.youtube.com/watch?v=kgblpgamkd0&feature=youtu.be

e (Qué tan importante es la higiene personal?
e (Cuente una experiencia de la mala higiene personal de la vida real?



https://www.youtube.com/watch?v=kqblpqamkd0&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=kqblpqamkd0&feature=youtu.be

Miércoles; 26 de Octubre 2022
Ficha: 2266042

Evidencias por Actividad Realizada: Definir los diferentes tipos de datos, técnicas,
instrumentos y métodos de recoleccion de la informacion, identificar las diferentes etapas para su
procesamiento e interpretar los diferentes formatos y tablas para el registro de la informacion de
acuerdo a las politicas de la empresa y/o el evento.

Jueves; 27 de Ocubre 2022

Ficha: 2266012

Evidencias por Actividad Realizada; Definir los diferentes tipos de datos, técnicas,
instrumentos y métodos de recoleccion de la informacidn, identificar las diferentes etapas para su
procesamiento e interpretar los diferentes formatos y tablas para el registro de la informacion de
acuerdo a las politicas de la empresa y/o el evento.




Lunes; 31 de Octubre 2022

Ficha: 2493406

Evidencias por Actividad Realizada:

Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.)
Por medio de la actividad de apareamiento los aprendices identificaran los siguientes conceptos:
Higiene

Desinfeccidn

BPM

Limpieza

ETAS

Manipulacién

Saneamiento Basico

Conservacién de alimentos

Martes; 1 de Noviembre 2022

Ficha: 2493362

Evidencias por Actividad Realizada:

Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje.)
Por medio de la actividad de apareamiento los aprendices identificaran los siguientes conceptos:
Higiene

Desinfeccién

BPM

Limpieza

ETAS

Manipulacién

Saneamiento Basico

Conservacién de alimentos



Miércoles; 2 de Noviembre 2022

Ficha: 2266042

Evidencias por Actividad Realizada: Disefiar de forma creativa en grupo de 4 aprendices el
arbol de problemas y el arbol de objetivos, teniendo en cuenta el material suministrado por el
instructor, socializar por medio de una exposicién. Realimentacion por parte de los aprendices e
instructor.

Jueves; 3 de noviembre 2022

Ficha: 2266012

Evidencias por Actividad Realizada: Sustentacién de PROYECTO PRODUCTIVO de
las fichas grado 11, entrega de trabajo en Word con normas apa , sustentacion con
plantilla Senay portafolio de servicios.




Martes; 8 de noviembre 2022

Ficha: 2493362

Evidencias por Actividad Realizada:

Sensibilizacion estudiantes y padres de familia grado 9° del programa de articulacién con

Miércoles; 9 de Noviembre 2022

Ficha: 2266042

Evidencias por Actividad Realizada:

Por medio de presentacidn el instructor explicara la importancia del higiene personal, higiene
laboral y manipulacién de alimentos apropiaciéon de conocimientos el instructor:




Jueves; 10 de Noviembre 2022

Ficha: 2266012

Evidencias por Actividad Realizada:

Por medio de presentacidon el instructor explicara la importancia del higiene personal, higiene
laboral y manipulacién de alimentos apropiaciéon de conocimientos el instructor:

Viernes; 11 de noviembre 2022

Ficha: 2493406

Evidencias por Actividad Realizada: Evento realizado por las fichas de decimo
despedida, fichas grado 11, entrega de simbolos y prom2022. Cena de despedida







Sabado; 12 de Noviembre 2022

Ficha: 2266042

Evidencias por Actividad Realizada: Evento social, servicio a la comunidad por parte de
los aprendices del técnico en Operacion de Eventos, de las fichas de grado 11 en montaje
y servicio de alimentos, bebidas, decoracion y protocolo.




Martes; 15 de Noviembre 2022

Ficha: 2493362

Evidencias por Actividad Realizada: El aprendiz deberd presentar un video explicando la
importancia de la higiene personal, higiene laboral y manipulacién de alimentos.
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Miércoles; 16 de Noviembre 2022

Ficha: 2266042

Evidencias por Actividad Realizada: El aprendiz deberd presentar un video explicando la
importancia de la higiene personal, higiene laboral y manipulacién de alimentos.




Jueves; 17 de Noviembre 2022
Ficha: 2266012
Evidencias por Actividad Realizada: Feria Empresarial desarrollada en la IED Policarpa

Salavarrieta, por las fichas del grado 11 en demostracion de los servicios y portafolio del
Proyecto Productivo.




