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De acuerdo con La Loy 1581 de 2012, Proleccidn de Dalos Personales, el Semolo Nacional de Aprendlzaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en esle documenlo y les dara el lralamiento correspondiente en

cumplimlento de lo establecldo legalmente.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Serwoio Nacfonal de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
segurldad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documenlo y les dara el tratamiento correspondlenle en
cumplimlento de lo establecldo legalmente. :
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

Concertacién de temas con par(es) académico(s) y socializacion con aprendices de la
fichas 2707431 grado 10° y 2489756 grado 11° en la Institucion Educativa Antonio Derka,
programa Técnico en Operacién de eventos.

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

Medellin, 06 de marzo de 2023 11:30 a.m. 12:30 p.m.

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

|.E. Antonio Derka Antioquia/ Centro de Servicios y Gestion
Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializacion Programa de formacién (competencias y resultados de aprendizaje)
con par(es) académico(s) y entrega de guias de aprendizaje.
2. Concertacion de temas a trabajar en el programa Técnico en Operacion de
eventos por parte del docente par e instructor SENA durante el afio 2023.
Areas transversales del programa de formacion
Socializacion de temas concertados con los aprendices
Portafolio del aprendiz SENA
6. Otros.

akw

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

v/ Concertar con par(es) académico(s) del programa técnico en Técnico en
operacion de eventos, las competencias, resultados de aprendizaje y
conocimientos de principio y proceso que debe ser trabajado con los aprendices
durante el afio 2023

v' Socializar con los aprendices de la Ficha 2489756 los temas que fueron
concertados entre el docente par e instructor para el desarrollo de la formacién.

DESARROLLO DE LA REUNION

A partir del reconocimiento del programa de formacién Técnico en Técnico en Operacion
de eventos, se establece la concertacion con el par académico Hubernicio Builes Ochoa
dispuestos por parte de las Instituciones Educativas, y por parte del SENA las instructoras
Sol Bertel y Laura Pino, con el propésito de establecer la pertinencia en la planeacion y
ejecucion del programa de formacion desde lo pedagdgico y técnico, profundizando en el
saber hacer y generando la integralidad en el saber, saber y el saber ser.

1. Se realiza entrega del programa de formacién al docente par cdd. 122814 version 1,
indicandose competencias, resultados de aprendizaje y conocimientos que los
aprendices deben alcanzar durante la vigencia. Igualmente se hace entrega a través
del correo electronico de las guias de aprendizaje que podran manejar los docentes
pares durante el proceso de formacion.

2. Se identifican los contenidos, saberes de conocimiento, desempefio y producto,
sefialando las correspondientes actividades pedagogicas y la distribucion del tiempo
del programa de formacién técnica. Una vez realizado el proceso se establece:
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a. Desarrollo programa de formacién por parte del Docente par.

Fase 1

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social

Resultados:

- Concertar alternativas y acciones de formacion para el desarrollo de las competencias
del programa formacion, con base en la politica institucional.

- Reconocer el rol de los participantes en el proceso formativo, el papel de los ambientes
de aprendizaje y la metodologia de formacién, de acuerdo con la dinamica organizacional
del Sena.

- Identificar las oportunidades que el Sena ofrece en el marco de la formacién profesional
de acuerdo con el contexto nacional e internacional.

Competencia: procesar la informacion recolectada de acuerdo con los manuales de
manejos de informacion.

Resultados:

- Clasificar la informacion obtenida de acuerdo con las variables y parametros requeridos
en el evento.

- Registrar la informacién apoyado por tecnologias segun el plan de trabajo y los
resultados obtenidos.

Temas:
- Tipos de datos. Cuantitativos y cualitativos.
- Proceso de cuantificacion: técnicas y métodos
- Bases de datos
- Formatos y tablas para registro de informacion
- Tipos de informacion
- Términos basicos en estadistica

Fase 2

Competencia: Procesar la informacion recolectada de acuerdo con los manuales de
manejos de informacion

Resultados:

-Procesar la informacion relacionada con los datos y la informacion de participantes
asistentes y apoyos adicionales al evento.

-Emplear el procesamiento de la informacion de acuerdo con los manuales de manejo de
informacion.

Temas:
- Lista de claves
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- Tabulacién: planeacion, proceso y tipos

- Normas icontec

- Conceptos basicos, conectores logicos, tablas de verdad, argumentos validos
- Categorizacion de procedimientos.

Competencia: Realizar procesos basicos para la prestacion del servicio (Equivalente a la
norma NTS 001 del Min comercio, industria y turismo)

Resultados:

-Reportar el inventario de materiales, productos y/o equipos en los formatos establecidos
-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.

-Seleccionar equipos y elementos de acuerdo a las actividades a desarrollar, y se utiliza
cumpliendo normas técnicas de seguridad y mantenimiento.

Temas:
- Tipos y caracteristicas de activos fijos, equipos y materiales.
- Diligenciamiento de formatos, reportes, caracteristicas.
- Manejo de software.
- Normas de seguridad industrial y ocupacional

Fase 3

Competencia: realizar procesos basicos para la prestacion del servicio. (Equivale a la
norma NTS 001 del Min comercio, Industria y Turismo)

-Resultados:

- Revisar el estado de los equipos antes y después del desarrollo de las actividades,
corroborando su funcionamiento.

- Almacenar materiales, productos y/o equipos de acuerdo a las normas existentes.

- Alistar areas de trabajo segun procedimientos establecidos por la empresa.

- Manejar los equipos segun protocolos y manuales de funcionamiento de acuerdo con
las especificaciones establecidas.

- Aplicar habitos de higiene y presentacién personal de acuerdo a las normas
establecidas para el desempefio de su labor.

Temas:

- Interpretacién de manuales de funcionamiento de equipos, duracién: 7 horas.

- Definicion importancia, métodos de almacenamiento y conservacion de los grupos
de inventarios de suministro, duracion: 8 horas.

- Normas de almacenamiento, duracion: 8 horas.

- Técnicas de limpieza, duracion: 7 horas.

- Interpretacion de manuales de procedimiento, duracion: 14 horas.

- Normas de seguridad de la empresa, duracion: 9 horas.

- Ingles técnico aplicado: terminologia con la interpretacion de manuales y manejo
de equipos. Vocabulario relacionado con los conocimientos aplicados, duracién: 10
horas.

- Normas de higiene y aseo, duracién: 19 horas.

GD-F-007 V04




[ 4
SENA

N

Fase 4
Competencia: Resultados de etapa practica (Proyecto productivo).

-Resultado:

- 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.

Sustentacién y presentacién de proyecto productivo.

b. Desarrollo del programa de formacion por parte del Instructor SENA

Fase 1
Instructor Sena: Laura Pino

Competencia: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social

Resultados:

- Gestionar la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las
tecnologias de la informacién y la comunicacién disponible.

- Asumir los deberes y derechos con base en las leyes y la normativa institucional en el
marco de su proyecto de vida.

Competencia: Atender usuarios de acuerdo a las politicas de servicio. (Equivale a la
norma NTS 002 del Ministerio Comercio, Industria y Turismo)

Resultados:

- Identificar las necesidades del cliente acorde a protocolo de servicio establecido.
- Facilitar informacion turistica y local de acuerdo a las necesidades del usuario.

Temas:

- Infraestructura turistica, planta turistica, superestructura turistica, facilidades

- Turisticas, glosario turistico

- Eventos: definicidn, tipologia, caracteristicas, adquisicion, distribucién y utilizacion
de los Recursos humanos financieros y logisticos"

- Cliente: tipologias, necesidades, requerimientos, motivaciones, experiencias,
habitos, tendencias, modas, costumbres, cultura.

- Comunicacion: definicion, clases, caracteristicas
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Fase 2

Instructor SENA: Laura Pino
Competencia: Atender Usuarios de acuerdo a la politica de servicio (Equivalente a la
NTS 002 del Min comercio, industria y turismo)

Resultados:
-Manejar formatos requeridos para los diferentes reportes de acuerdo con los estandares
de la empresa.

Temas:
- Formatos: definicion, clases, caracteristicas
- Politica empresarial: definicion, clases, caracteristicas, duracion: 10 horas.
- Técnicas de redaccién y presentacion de informes usando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion aplicadas a diferentes formatos utilizados en el
area.

Competencia: Organizar eventos de acuerdo al portafolio de servicios y al estudio de
mercado

Resultados:

-Elaborar plan de accion del evento a realizar de acuerdo con las necesidades del cliente
-Determinar el protocolo de servicio conforme al tipo del evento y a los procedimientos de
la organizacion

Temas:
- Documentacion y manejo de informacion: definicion, importancia, aplicacion,
técnicas.
- Determinar el mobiliario necesario segun el objetivo del evento. Duracién: 25 horas
- Apoyar la organizacion de salones y areas de acuerdo al protocolo definido,
duracion: 24 horas.
- Recibir sugerencias y reclamos de los clientes, duracion: 20 horas.

Fase 3
Instructor SENA: Sol Bertel

-Competencia: atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio. (Equivale a la norma
NTS 002 del Min comercio, Industria y Turismo)

Resultado:
-Acompafiar el desarrollo del evento de acuerdo a los requerimientos del cliente.

Temas:
- Prestadores de servicios: clasificacion, caracteristicas.
- Protocolo: definicion, clases, caracteristicas
- Queja, reclamacion, sugerencia: definicion y manejo

-Competencia: organizar eventos de acuerdo al portafolio de servicios y al estudio de
mercado.
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Resultados:

- Acompanar el desarrollo del evento de acuerdo con los requerimientos del cliente.

- Realizar las actividades planeadas teniendo en cuenta el protocolo de servicio y las
politicas de la organizacion.

- Cooperar con la ejecucion del evento de acuerdo con la planeacion y los objetivos
propuestos.

Temas:

Fase 4

Turismo de convenciones: definicién, mercados, organizaciones, duracion: 7
horas.

Evento: concepto, clasificacién de eventos, agentes que intervienen en un evento,
estructura general de un evento, etapas del evento: planeacion, realizacion,
evaluacién y acciones de mejora, objetivos de un evento: definicion, clases,
aplicacion; organizacion de comités; montaje del evento, duracion: 25 horas.
Cliente: perfil, tipologias, necesidades, gustos y deseos, comportamientos,
motivaciones, experiencias, expectativas, habitos, tendencias, modas, costumbres,
cultura, duracion: 5 horas.

Ubicar a los participantes en el lugar asignado, duracion: 8 horas.

Aplicar técnicas de trabajo en equipo, duracion: 15 horas

Aplicar técnicas del servicio al cliente, duracion: 30 horas.

Planes de contingencia: definicion, tipos, aplicacion.

Diligenciar formatos para recibir o entregar los equipos y demas, duracion: 15
horas.

Remontar el salén segln especificaciones de la organizacion, duracién: 20 horas.

Instructor SENA: Sol Bertel

Competencia: atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio. (Equivale a la norma
NTS 002 del Ministerio Comercio, Industria y Turismo)

-Resultado: verificar los resultados de los correctivos aplicados al servicio.

Temas:

Procedimiento: definicion, clases, caracteristicas
Técnicas de comunicacion para expresarse asertivamente.
Métodos y estrategias para la solucién creativa de problemas especificos.

Competencias Transversales: Se socializa con el par(es) académico(s) las areas
gue deben cumplir como transversalidad, las cuales seran ejecutadas por los
docentes de la |IE, asi:

Areas trasversales:

Lengua castellana
Educacién fisica
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Tecnologia

Emprendimiento
Quimica (Medio Ambiente)

Etica
Inglés
AREA HORAS RESULTADOS DE APRENDIZAIJE ENTREGABLES
ETICA 20 24020150001. Interactuar en los e Matriz Derechos
horas | contextos Productivos y Sociales en humanos
funcién de Ios. Principios y Valores | | Taller valores
Universales. .
universales
e Proyecto de Vida
e Arbol genealdgico
EMPRENDIMIENTO 20 24020150002. Asumir actitudes e Formulaciéon idea de
horas criticas, argumentativas y negocio
propoatwas en funcidon de la e  Plan de negocios
resolucion de problemas de caracter )
. . e Feria o muestra de
productivo y social.
proyectos
empresariales
ESPANOL 20 24020150005. Desarrollar procesos | 1. Taller de ortografia
horas comunicativos eficaces y asertivos | 2. Ensayo tema de
dentro de criterios de racionalidad | actualidad
que posibiliten la convivencia, el (calentamiento global,
establecimiento de acuerdos, la TLC, suicidio, bullying
construccion colectiva del 3. Exposicién sobre el
conocimiento y la resolucién de ensayo
problemas de caracter productivoy | 1. Hoja de vida
social. 2. Simulacro de
entrevista
BIOLOGIA/QUIMICA 40 24020150006. Asumir Protocolo dia del medio
horas responsablemente los criterios de | ambiente

preservacion y conservacion del

Medio Ambiente y de Desarrollo

Sostenible, en el ejercicio de su
desempeiio laboral y social.

Evento dia del medio
ambiente

Presentacion del
Proyecto 5's aplicado al
entorno familiar,
registro fotografico

INGLES

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES
EN FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

- Reconocer palabras 'y
expresiones muy bdasicas
gue se usan
habitualmente relativas
asimismoyasu
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entorno.
- Reconocer vocabulario
técnico basico.
- Participar en una
conversacién de forma
sencilla si el interlocutor
esta dispuesto a repetir
lo que ha dicho
CULTURA FISICA 10 240201500009. Desarrollar 1. Plan de
horas permanentemente las habilidades | entrenamiento
psicomotrices y de pensamiento en | deportivo
la ejecucidn de los procesos de
aprendizaje.
TIC'S 20 24020150012. Gestionar la 1. Carta en word
horas informacidén de acuerdo con los 2. Base de datos
procedimientos establecidos y con | 3. Presentacion y/o
las tecnologias de la informacién y la | animacién
comunicacion disponibles. 4. Blog

4. Se socializa la concertacion de temas con los aprendices de la ficha 2489756 y se
informa que el andlisis detallado del programa técnico sera trabajado durante la
induccién y reinduccion.

OBSERVACION: La socializacion con los aprendices de la ficha se realizo el dia
13 de marzo, en la cual se tuvo la primera sesion de formacion.

5. Portafolio del Aprendiz SENA: Se le recuerda tanto al docente par que como a los
aprendices, que las evidencias de desempefio, producto y conocimiento deben ser
hospedadas en una carpeta de drive denominada Portafolio del Aprendiz, subcarpeta
Evidencias Docente Par, en la cual deben aparecer las actividades trabajadas durante las
sesiones de formacion. Link:

6. Otros: N/A

CONCLUSIONES

Se dejan establecidas las competencias que impartira tanto el par(es) académico(s) como
el instructor SENA, la metodologia, las estrategias y los tiempos para desarrollarlos
durante la ejecucion de la formacion.

Se socializa lo concertado con todos los aprendices y el Portafolio del Aprendiz, como
espacio donde seran hospedadas las evidencias de desempefio, producto y conocimiento,
de la ficha 2489756.

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Envio del programa técnico, temario y/o

tabla de saberes, guias de aprendizaje, Instructor SENA Inmediato
material de apoyo e instrumentos de
evaluacion al docente par

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una
reunion virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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