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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, 30 de marzo de 2024

Sefior

JORGE DIEGO OSPINA PARRA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5886239 DE 2024
Coordinador Académico Programas Especiales

Formacioén profesional integral

Villeta.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
mes de marzo del afio 2024.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.5886239 DE 2024

LINDA STEFANI DIAZ CABRERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.022.390.371 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de doble titulacién, 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.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CUATRO
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCINTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.
(544.655.450,00) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago en el mes de febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS SETENTA MIL CIENTO
TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($3.870.139,00), b) Nueve (9) pagos por los meses de marzo a
noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA'Y CINCO PESOS M/CTE. ($4.465.545,00) cada uno, c) Un ultimo pago por el
mes de diciembre de 2024 por valor de QUINIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS SEIS
PESOS M/CTE. ($595.406,00).

Plazo: Serd hasta el 4 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestacion de servicios profesionales, tecndlogo y/o técnico para el desarrollo de las
actividades de formacion del nivel técnico del Programa Articulaciéon con la media técnica,
atendiendo las politicas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo con las
necesidades, la programacidon establecida y los productos de formacién pactados del Centro
de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Participar en la | Se realizé la programacion de | Evidencias
programacion,  ejecucion | horarios para la formacion de las | fotograficas.
del proceso de induccion | fichas en grados once 2736789
de aprendices y el|de la ILE.D. Colegio Ricardo
reconocimiento de | Hinestroza Daza del municipio de
aprendizajes previos de | Lavega, de la |l.E.D San Bernardo
acuerdo con las [ 2742909 del municipio de
necesidades del Centro de | Sasaima, 2736796 de la I.E.D.
Formacion. Colegio Pio Xl del municipio de
Pacho, asi como los horarios de
formacion y la induccion de grado
Decimo, de las IEDs Colegio
Ricardo Hinestroza Daza, Pio XlI,
San Nicolas, Rural San Bernardo.
2. | Registrar y verificar en el | ¢ En el mes objeto de pago no se | Aplicativo Sofia Plus.
SISTEMA SOFIA PLUS de | registran juicios evaluativos por
manera oportuna todas las | inicio de la vigencia 2024
actividades que, de | pendiente al cierre del primer
acuerdo con los procesos, | periodo educativo
son de su responsabilidad, | e Durante este mes no se realiza
garantizando la calidad de | |a asociacion de aprendices
la informacion 'y su| debido a que ain no se han
coherencia con el proceso realizado las rutas de
formativo tales como: a). aprendizaje.
Registro de los juicios| En este mes se realiza el
evaluativos dentro de los | proceso de verificacion de los
tiempos establecidos en el | juicios de las fichas 273678 y
reglamento del aprendiz; | 2742909 y 2736796Durante
b). Creacion de rutas y| este mes no se registran
asociacion de aprendices; | novedades de retiros y traslados
c). Registro de juicios | pendiente a la verificacion de los
evaluativos del | listados oficiales de las
reconocimiento de | instituciones educativas.
aprendizajes previos Yy
competencias impartidas
oportunamente; d).
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de aprendices
y hallazgos en el registro
de la informacion, como
requisito para la
autorizacién del pago del
periodo correspondiente;
3. Implementar estrategias | Se esta realizando el proceso de | Sistema Sena Sofia
de ensefianza, | Induccién utilizando estrategias | Plus, evidencia
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aprendizaje, seguimiento y

de enseflanza y aprendizaje,

fotografica y grupo

evaluacion de acuerdo con | mesa redonda, exposiciones | WhatsApp

los lineamientos | orales.

pedagodgicos y

metodoldgicos  de la

entidad.

Apoyar y participar en los | En el mes objeto de pago se reline | Evidencia fotogréfica.
equipos de desarrollo | el equipo ejecutor del area de

curricular turismo para disefiar estrategias

interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en
la formulacion de
proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres, guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacion, entre otras

gue permitan la rapidez de la
consecucion de la informacion
para agilizar el proceso de
matriculas vigencias 2024 los dias
8,12y 15 de marzo.

Conocer, Aplicar y hacer
cumplir el reglamento del
aprendiz.

Se esta realizando el proceso de
induccién a los aprendices de las
fichas grado decimo de las IEDs
Colegios San Nicolas, Pio XII,
Rural San Bernardo.

Evidencias
fotograficas

Apoyar la evaluacién
técnica dentro de los
procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos  propios 0
servicios de la formacién
profesional integral de su
area 0 programa; asi
como, el apoyo técnico a la
supervision de contratos
de bienes y servicios que
correspondan a su area de
formacion, a quien la
Subdireccion determine.

Durante este mes no se ejecutd
esta actividad, y a disposicion de
cualquier llamado o solicitud

Durante este mes no
se ejecutd esta
actividad, y a
disposicién de
cualquier llamado o
solicitud

Asistir a los llamados
efectuados por la Entidad,
con el objeto de recibir

Participacion en la capacitacion
de jornada de induccién vy
reinduccion el 21 de marzo.

Evidencia fotogréfica.

actualizacion en

formacion.

Participar en las | Participacion en la capacitacion | Evidencia fotografica.
convocatorias de | de jornada de induccion 'y

formacion pedagdgicas | reinduccion el 21 de marzo.

gue el Centro de formacién
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establezca, asi como la
formacion de TIC'S en
mejora de las
competencias de las
nuevas tecnologias.

9 Aplicar al proceso de | Se realizd la certificacién en la | Certificado
certificacion de la norma | norma, Orientar Formacién
ORIENTAR FORMACION | Presencial de acuerdo con | vigente hasta
PRESENCIAL DE | procedimientos técnicos y
ACUERDO CON | normativa de la competencia | 13/ Diciembre / 2025
PROCEDIMIENTO laboral Cadigo 240201056
TECNICO Y NORMATIVO
240201056 y aportar el
respectivo certificado de
aprobacién vigente, o la
evidencia de la inscripcion
efectiva al mismo antes del
30 de junio del presente
afo.

10 | Atender la formacion de | Se ha realizado la siguiente | Evidencias
aprendices en el area o | formacion: fotograficas
programa asignado, en las B _
competencias, resultados FgrmaC|on ep la ILLE.D. San https'://drlve.g(.)ogle.co
de aprendizaje y Nicolas de la ficha grado 1001 en | m/drive/my-drive
actividades de los | € proceso de INDUCCION en la
proyectos de formacion especialidad en Operacion de

programados dentro de los
tiempos que para cada
accion determine el Centro
de Formacion.

eventos

Formacién en la I.LE.D. Pio Xl de
la ficha grado 1003 en el proceso
de INDUCCION en la especialidad
en Operacion de eventos.

Formacién en la I.E.D. Rural San
Bernardo de la ficha grado
Decimo en el Técnico en
Animacion turistica en el proceso
de INDUCCION.

Formacion en la I.E.D. Ricardo
Hinestroza Daza de la ficha
2736789 y en la I.LE.D. PIO XIli
Ficha de grado once 2736796 en
el Técnico en Operacion de
eventos, y de la LE.D San
Bernardo 2742909 del municipio
de Sasaima continuando con los
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resultados de
aprendizaje

1- procesar la informacién
recolectada de acuerdo con los
manuales

de manejos de informacion.

2- realizar procesos béasicos para
la prestacion del servicio.

3- atender usuarios de acuerdo a
politicas de servicio.

4- organizar eventos de acuerdo
al portafolio de servicios y al
ESTUDIO DE MERCADO.

11

Legalizar la apertura de los
Grupos de Formacién
complementaria en el
aplicativo SOFIA PLUS en
el tiempo correspondiente
teniendo en cuenta las
fechas establecidas por el
area de Administracion
Educativa.

Se realiza el proceso de
recolecciéon de documentos para
la matricula de las fichas grado
Decimo en las IEDs Colegio
Ricardo Hinestroza Daza, Pio XIl,
San Nicolas y Rural San
Bernardo.

Carpetas entregadas
en el Centro de
formaciéon  evidencia
de archivos planos sin
novedad.

12

Apoyar la gestion del
programa para el
posicionamiento Regional
de acuerdo con el Plan
Estratégico del Centro de
Formacion.

Se apoyar la gestion del programa
para el posicionamiento Regional
de acuerdo con el Plan
Estratégico del Centro de
Formacion.

Evidencias
fotogréficas.

13

Participar activamente en
el cumplimiento de las
metas de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y
productos indicados por el
Centro de Formacion.

Se realiza el proceso de
recoleccién de documentos para
la matricula de las fichas grado
Decimo en las IEDs Colegio
Ricardo Hinestroza Daza, Pio XII,
San Nicolas, Rural San Bernardo.

Carpetas entregadas
en el Centro de
formaciéon  evidencia
de archivos planos sin
novedad.

14

Usar las herramientas
disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje
(Territorium, LMS, SGVA,

Sistema  Nacional de
Biblioteca SENA, etc),
para fortalecer la
formacion y lograr el

cumplimiento de los
lineamientos, cobertura y
productos indicados.

Se utiliza las herramientas Tics
para la formacién en los colegios
gue cuentan con conectividad.

Evidencias
fotograficas.

GTH-F-062 V10




SENA

N

15

Implementar y evaluar
estrategias de retencion a
través de acciones que
permitan garantizar la
permanencia de
aprendices en los
diferentes niveles y
modalidades de formacion,
en coordinacién con el
area de bienestar y los
apoyos administrativos de
formacion; para tal efecto,
los reportes de
inasistencias y/o desercién
deben efectuarse de
manera inmediata.

Durante la formacidbn se ha
realizado estrategias dinamicas
activas para fomentar la retencion
de los aprendices.

Evidencias
fotograficas.

16

Participar en actividades
de investigacion y
desarrollo tecnolégico,
ocupacional y social, que
contribuya a la
actualizacién y
mejoramiento de la
formacion profesional
integral y la formacion para
el trabajo del area.

En el mes objeto de pago se
refuerza los proyectos de los
aprendices de grados 11 para
orientar su proceso de
investigacion.

Proyectos que
reposan en el
portafolio de cada
aprendiz.

17

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

del

reserva  sobre
documentos, informacion,
programas y material del
desarrollo del objeto contractual.

Se guarda

Se guarda reserva
sobre documentos,
informacion,
programas y material
del desarrollo del
objeto contractual.

18

Cumplir con la
programacion concertada
mensual en actividades de
formacion, por periodos
fijos y con una
programacion mensual de
160 horas presenciales.
Dicha  actividad sera
desarrollada en los 29
municipios de jurisdiccion
del Centro de Formacion,
en las jornadas mafana,
tarde, noche o fin de
semana; segun la
programacion concertada

El Suscrito supervisor certifica que
el contratista cumpli6 con la
planeacion contemplada para el
periodo fijo correspondiente a 144
horas a la formacién segun plan
de accion 2024, fichas vy grado
Formacion en la I.E.D. Ricardo
Hinestroza Daza de Ila ficha
2736789 y en la I.LE.D. PIO XIli
Ficha de grado once 2736796 en
el Técnico en Operacion de
eventos, y de la ILE.D San
Bernardo 2742909 del municipio
de Sasaima en el Técnico en
animaciéon turistica y grados
decimos en IEDs Colegios Pio XlI

Reporte de horas
Sistema SENA SOFIA
PLUS.
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con el respectivo | y San Nicolas, en la especialidad

coordinador. de Operacion de eventos y Rural
San Bernardo la especialidad de
Animacion turistica.

19 | Apoyar la Formacién | Se realiza apoyo en la divulgacion | Evidencia fotografica.
Complementaria de ser|de la oferta en la formacion
necesario para dar Complementaria
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

20 | Hacer entrega al | Se realiza la entrega de proyecto | Portafolio del
supervisor una vez inicie la | formativo, la planeacién | Instructor.
ficha de formacién titulada | pedagdgica, las guias de
el proyecto formativo, la | aprendizaje, instrumentos de
planeacion  pedagdgica, | evaluacion contemplados en la
las guias de aprendizaje, | obligacién
instrumentos de
evaluacién del programa y
adicionar el GANTT de las
competencias a impartir;
asi como efectuar la
creacion y actualizacion en
el respectivo portafolio
segun las actualizaciones
de SIGA.

21 | Efectuar seguimiento de | EI seguimiento de Ila etapa | Para esta actividad no
aprendices en  etapa | productiva para los aprendices de | se adjunta evidencia
productiva, en caso de ser | las fichas 2736789 — 2736796 - ya que no se ejecuta
requerido y de | 2742909; el cual, se realizard | hasta el cierre del
conformidad con los | cuando termine el primer periodo | primer corte escolar
lineamientos establecidos | escolar aplicando el formato de
al respecto en el Plan de | seguimiento a la etapa productiva
Accion de la vigencia. GFPI-F- 023

22 | Apoyar el desarrollo de las | Se  realiza el proceso de | Carpetas entregadas
diferentes etapas de las | recoleccién de documentos para [ en el Centro de
ofertas educativas en las | |3 matricula de las fichas de | formacion evidencia
modal_lda'tdes r/egular y grados decimos en las IEDs de archivos planos sin
especial, asi como _ _ novedad.
participar en articulacion Cpleglo Rlcardo.Hlnestroza Daza,
con el personal de apoyo Pio X”, San NICO|aS, Rural San
en administracion | Bernardo.
educativa en los procesos
de divulgacion, inscripcion,
registro y matricula.

23 | Programar y proponer [ Durante este mes no se ejecutd | Durante este mes no

giras técnicas con criterios
de calidad, pertinencia y
optimizacion de recursos,

esta actividad, y a disposicion de
cualquier llamado o solicitud

se ejecutd esta
actividad, y a
disposicion de
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con el fin de ser
registradas en el aplicativo
plan de accibn de la
Direccion de Planeacion y
Direccionamiento
Corporativo. Asi como
brindar el
acompafnamiento durante
el desarrollo de estas.

cualquier llamado o
solicitud

24

Estar en continua revision
del Sistema Integrado de
Gestion y Autocontrol -
SIGA, para la actualizacién
de procesos y formatos,
asi como su correcta
aplicacion en el proceso de
formacion
correspondiente.

Se descarga los formatos en el
aplicativo  Compromiso  para
mantener las Ultimas versiones de
los documentos, GTH-f-062 V.10,
GFPI-F-015 V.3, GFPI-F129 V.1

Formatos con la ultima
versién descargados
de la plataforma de
Compromiso SENA.

25

Conformar un  Archivo
Digital y fisico con los
soportes de la Ejecucion
de la Formacién (Proyecto
de Formacion, planeacion
pedagdgica, plan de
trabajo, guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacion), en virtud
de la Resoluciéon No. 1-
02689 de 2023 y Circular
No. 3-2023-000255.

Se participa activamente en el
equipo ejecutor del programa de
formacion del area de Turismo los
dias 8, 12 y 15 de marzo.

Evidencias
fotograficas.

26

Realizar la respectiva
entrega formal mediante
acta, donde se evidencien
las acciones del programa
formativo, su avance vy
novedades, ante la
rotacion de instructor.

Durante este mes no se ejecuto
esta obligacion, pero atenta a
cualquier solicitud

Durante este mes no
se ejecutd esta
obligacion, pero
atenta a cualquier
solicitud

27

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

Durante este mes no se ejecutd
esta obligacién, pero atenta a
cualquier solicitud

Durante este mes no

se ejecutd esta
obligacion, pero
atenta a cualquier
solicitud
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28

Participar en la
concertacion y
coordinacion
interinstitucional para la
ejecucion de proyectos de
desarrollo y acciones de
Formacion Profesional
Integral, proyectos de
desarrollo sectorial,
regional, municipal vy
veredal.

Las instituciones educativas
asignadas a la fecha no
reportan  participacion  en
convocatorias o proyectos

Para esta actividad no
se adjunta evidencia
ya que no se reporta la
participacion en
convocatoria

29

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

Se participa activamente en el
equipo ejecutor del programa de
formacion del &rea de Turismo el
8,12y 15 de marzo.

Evidencias
fotograficas.

30

Recibir y responder por el
uso, manejo y custodia de
bienes entregados
(ambientes de formacion,
materiales, equipos o0
herramientas) para el
desarrollo de la formacion
en virtud de la ejecucion de
su contrato.

Se realiz6 la verificacion de los
ambientes de aprendizaje
previstos para la ejecucion de la
formacion.

Evidencias
fotograficas,
pendiente realizacién
de actas

31

Reintegrar los materiales
de formacion,
herramientas o equipos,
que fueren entregados
para el desarrollo del
programa de formacion y
no fueren usados en virtud
de la ejecucion del
programa.

Durante este mes no se ejecuto
esta obligacion, pero atenta a
cualquier solicitud

Durante este mes no
se ejecutd esta
obligacion, pero
atenta a cualquier
solicitud

32

Vigilar y salvaguardar los
bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA, de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad y que
hayan sido entregados
para el desarrollo del
objeto del contrato, por lo
gue son sujetos de control

Se realiza  supervision vy
seguimiento de los bienes
utilizados en las instituciones en
donde se realiza la formacion.

Se realiza supervision
y seguimiento de los
bienes utilizados en
las instituciones en
donde se realiza la
formacion.
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y vigilancia. En
consecuencia, deberan
dar cuenta sobre la
entrega de bienes al
supervisor del contrato
respectivo y a los érganos
de control fiscal vy
disciplinario, de ser
procedente.

33 | Los documentos | Se utiliza el One Drive personal, el | Portafolio del
elaborados en funcion de | de One Drive en proceso de | Instructor One Drive.
la formacién profesional | creacion.
integral del respectivo https://docs.google.co
programa, son propiedad m/spreadsheets/d/15b
del Servicio Nacional de TWVjbCNW?7zIMxt-
Aprendizaje; donde el APNWvxSzW5_bKKc
instructor debera al final LQ-
del contrato, realizar la TMvKmagXc/edit#gid=
entrega en archivo 0
magnético de cada una de
las evidencias y formatos
elaborados (Word, Excel y
PDF) en virtud del contrato
al supervisor, quien debera
validar la informacién
correspondiente.

34 | Proyectar decorosamente | Se porta decorosamente la | Se porta
la imagen corporativa del | imagen corporativa del Servicio | decorosamente la
Servicio  Nacional de | Nacional de Aprendizaje, en las | imagen  corporativa
Aprendizaje, en la | actuaciones dentro y fuera de la | del Servicio Nacional
actuaciones dentro y fuera | entidad, asumiendo una actitud | de Aprendizaje, en las
de la entidad, asumiendo | ética. actuaciones dentro y
una actitud ética en cada fuera de la entidad,
una de sus acciones asumiendo una actitud

ética.

35 |[Las demas necesarias | Realice pago seguridad social | Planilla Compensar
para el cabal cumplimiento | correspondiente mes de febrero | mi Planilla No
del objeto contractual de 2024. 75656471

A continuacioén, relaciono los desplazamientos que realicé previo a
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 el visto

bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe

qgue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién

del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

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 el

No. 75656471 de la planilla Compensar Mi Planilla correspondiente al mes de febrero de 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

Firma

LINDA STEFANI DIAZ CABRERA
Contratista

C.C. No. 1.022.390.371

Firma

JORGE DIEGO OSPINA PARRA

CC 10249224 DE MANIZALES

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5886239 DE 2024
Coordinador

Programas Especiales

GTH-F-062 V10

11



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINDA STEFANI DIAZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2736796 - 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, DESEMPERNO 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 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)

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 : 72,00

FICHA 2742909 - ANIMACION TURISTICA
DE APRENDIZAJE:

ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A POLITICAS DE
SERVICIO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. INTERPRETAR PROTOCOLOS DE SERVICIOS Y ATENCION A USUARIOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE CALIDAD
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

2. ORGANIZAR INFORMACION NECESARIA PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE ACUERDO CON LOS PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. ATENDER USUARIOS APLICANDO TECNICAS DE COMUNICACION ASERTIVA Y NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO.

4. DOCUMENTAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS DE ACUERDO UTILIZANDO LOS FORMATOS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACION.

5.PROPONER ACCIONES DE MEJORAMIENTO CONTINUO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO TENIENDO EN CUENTA LAS
POLITICAS DE CALIDAD DE LA ORGANIZACION.

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

EJECUTAR ACTIVIDADES RECREATIVAS DE ACUERDO AL
EVENTO PROGRAMADO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS TECNICAS DE ANIMACION TURISTICA DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS Y PERFILES DE LOS TURISTAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. DEFINIR PROGRAMA DE ANIMACION TURISTICA Y PLAN DE CONTINGENCIA TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS Y
MODALIDADES DE PARTICIPACION.

3. PREPARAR LOS MATERIALES LUDICOS, JUEGOS Y RECURSOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
ANIMACION TURISTICA DEFINIDO.

4.0RGANIZAR EL GRUPO DE APOYO, DE ACUERDO CON EL CRONOGRAMA, FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y EL PROGRAMA
DE ANIMACION TURISTICA.

5. ADECUAR ESPACIOS FiSICOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA SEGUN LAS ACTIVIDADES DEFINIDAS.

6. PARTICIPAR EN LA REALIZACION DEL PROGRAMA DE ANIMACION TURISTICA DE ACUERDO CON LAS ACTIVIDADES LUDICAS
DEFINIDAS, CARACTERISTICAS DE LOS TURISTAS Y METODOLOGIA.

7. EVALUAR LOS RESULTADOS DE ACTIVIDADES DEFINIDAS EN EL PROGRAMA DE ANIMACION TURISTICA SEGUN LAS NORMAS DE
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR PROCESOS BASICOS PARA LA PRESTACION DEL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SERVICIO DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS REQUERIDOS PARA EL PROGRAMA DE ANIMACION TURISTICA DE ACUERDO CON LAS
ACTIVIDADES A DESARROLLAR Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

2. REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, SEGUN MANUALES Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

3. MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO.
4. ALMACENAR MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES.

5. REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

6. REPORTAR NOVEDADES RELACIONADAS CON EL ESTADO DE LOS ACTIVOS, MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE
ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

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.
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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.

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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 : 66,90

FICHA 2736789 - OPERACION DE EVENTOS
DE APRENDIZAJE:
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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

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
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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, DESEMPERNO 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
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
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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 DESEMPERO
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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 143,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

23/03/24 8:23 Page 9 of 10



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: LINDA STEFANI DIAZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

23/03/24 8:23 Page 10 of 10



INFORME DE ACTIVIDADES ARTICULACION
Técnico en Operacidon de Eventos Y Técnico en Animacion
turistica

Ficha: Once
I.E.D. Colegio: Ricardo Hinestroza Daza del municipio de La vega
Evidencias por Actividad Realizada: continuidad con resultados de Aprendizaje

IED RHIDA

martes, 5 de marzo de 2024
15:05:31.87

3-1 Calle 8 La Vega Cundinamarca

IED RHIDA

martes, 12 de marzo de 2024
15:28:49.41

5-13 Calle 8 A La Vega Cundinamarca




IED RHIDA

martes, 19 de marzo de 2024
16:56:21.51

3-1 Calle 8 La Vega Cundinamarca

Ficha: Decimo
I.LE.D. Colegio: San Nicolas
Evidencias por Actividad Realizada: Induccion

IED San Nicolas

miércoles, 6 de marzo de 2024
12:59:34.35

6-20 Calle 6 A Sasaima Cundinamarca




| ha
d >

¥ 9740
IED San Nicolas

miércoles, 13 de marzo de 2024
12:48:26.27

7-27 Calle 8 Sasaima Cundinamarca

IED San Nicolas

miércoles, 20 de marzo de 2024
13:49:33.93
7-27 Calle 8 Sasaima Cundinamarca




Ficha: Decimo
I.LE.D. Colegio: Rural San Bernardo
Evidencias por Actividad Realizada: Induccion

IED SAN BERNARDO

viernes, 1 de marzo de 2024
16:10:15.16

Sasaima Cundinamarca

IED San Bernardo

viernes, 8 de marzo de 2024
14:35:02.07

Sasaima Cundinamarca




IED San Bernardo

jueves, 14 de marzo de 2024
14:16:41.83

Sasaima Cundinamarca

Ficha: Once
I.LE.D. Colegio: Rural San Bernardo
Evidencias por Actividad Realizada: continuidad con resultados de Aprendizaje

IED San Bernardo

jueves, 7 de marzo de 2024
15:25:25.07

Sasaima Cundinamarca




IED San Bernardo

viernes, 15 de marzo de 2024
15:48:27.17

Sasaima Cundinamarca

/) .‘ B

;":‘?L.. Ve

7 .-w;u ¥

IED San Bernardo

jueves, 21 de marzo de 2024
14:27:35.14

Sasaima Cundinamarca




Ficha: Once
I.LE.D. Colegio: Pio XII
Evidencias por Actividad Realizada: continuidad con resultados de Aprendizaje

W

T Yo

IED PIO XII

lunes, 4 de marzo de 2024
12:25:04.18

IED PIO XiI

lunes, 4 de marzo de 2024
09:58:29.70

211 Calle 10 Pacho Cundinamarca




Reuniones febrero con el equipo ejecutor del programa de formacion y del
area de Turismo los dias 08, 12 y 15 /03/2024.

€

“1n

Wilmar carlos leandro

Esteban

Jenny Maritza
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Cesar Alonso Beltran carlos leandro lobo bohorquez Esteban Alvarez Osorio

Jenny Maritza Agudelo Santos LINDA STEFANY DIAZ CABRERA
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Creacion de grupos de WhatsApp con IEDs

- z ~
IED San Nicolas SENA w8
Ivan, Mario, Natalia, +57 322 9428597, +57 ...

FORMATO OULA DE APRENOIZAJE

T 1

s Guia de aprendizaje induccién 1.p (3 :’]

df
18 paginas « PDF « 819 k8

1350 v
MATERIAL APOYO 1.docx G
g 6 péginas » DOCX » 79 kB Y
13550 v

(SR S—

'Himno SENA

ISR TRPPAPRNSI

oo

Himno SENA (1).pdf
349 kB

PDF
1 pagina « PDF »

SENA 11° SAN BERNARDC
: ' o |~ Q
Andrea, Esteiner, Leidy, Luisa, Luisa, Manuel...

Leidy Pastrana
Jhoan Garcia

Rafting Editado 14:58

~ Vale Garcia +57 313 52222%¢

Valeria Garcia,Danna Florez, Yeilin

Garcia parapente Editado 14:58

Andrea San Bernardo
Esteiner
Santiago villa
Luisa

Andrea
Espeologia 15:08

Espeleclogia 50

Rainer Estiven Mora San Bernardo

Rapel

Duvan sanchez

Camulo ovalle

Rainer mora 1510 e

LE7 210 ACaAnNC4D

{=

Escribe un mensaje

X Info. del grupo

ANADIR IMAGEN
DEL GRUPO

IED San Nicolds SENA a& 7

Grupo - 29 miembros

Afade una descripcion del grupo /7

Grupo creado por Mario San Nicolds 1101 el miércoles
ala(s) 12:36

Archivos, enlaces y documentos 7P

4 Info. del grupo

SENA 11° SAN BERNARDO #

Grupo - 21 miembros

Ficha 2742909

,\
Grupo creado por Leidy San Bernardo Sasaima el
16/2/2023 a la(s) 12:55
Archivos, enlaces y documentos 39 >
2
*  Mensajes destacados >
A& Silenciar notificaciones »

wh Cifradn



o

Valeri San Bemardo activé los mensajes temporales. Los mensajes nuevos
desapareceran de este chat después de 90 dias de haber sido enviados, a
menos que se use la opcidn para conservarlos. Haz clic para cambiar esto.

San Bernardo 10° SENA 2024
Camilo, Camilo, Cristian, Fabian, Valeri, Yulia...

SEMNA - 1101 - RHIDA
Q

[ [

Alejandro, Jerénimo, Katherin, Monitor, 100...

12002

~ Disfruta Ti Vida +57 320 4330684
Grupo 6

Precedencia

Pagina 16-18 -

1355

~ Nicolle Forero +57 312 5317505

GRUPD 5

Proceso de importacién de un evento
para la sociedad-mensajes

14-16

15:56
1001 RHIDA Brillith Machado
~ Mariana -~ ... +57 302 3105283
Grupo 7
El maestro de ceremonia 1708

Pagina 20-24 . o
WVIERNES

Cambid tu codigo de sequridad con +57 321 2186723, Haz clic para

+ Escribe un mensaje

SABADO

Camild Monrdy desactivo los mensajes temporales. Haz clic para cambiar

esto.

HOY

Cambiaste el asunto a "San Bernardo 10° SENA 2024".

{=

X Info. del grupo

-

SENA - 1101 - RHIDA 7

Grupo - 43 miembros

Afiade una descripcién del grupo Va

Grupo creado por Monitor 1001 Juan David RHIDA el
10/2/2023 a la(s) 14:41

Archivos, enlaces y documentos 4>
*  Mensajes destacados >
& Silenciar notificaciones »
8 Cifrado

Los mensajes estan cifrados de extremo a
extremo. Haz clic para obtener mas
informacidn.

X Info. del grupo

ANADIR IMAGEN
DEL GRUPO

San Bernardo 10° SENA 7
2024

Grupo - 17 miembros

Afiade una descripcién del grupo V

Grupo creado por Camild Ménroy el viernes a la(s)
14:58



Portafolio del Instructor

Miunidad > Guias de Aprendizaje 20... ~ =2 v=E|l 20

[ Tipo ~ J[ Personas ~ ][ Modificado ~ ]

Nombre P Propietario Ultima modifi... ~ Tamafo de &
B3 ESTRUCTURA CURRICULAR 's escueladenta... 19 feb 2024 —
B Guia de Aprendizaje Cesar alonso ‘t escueladenta... 19 feb 2024 -
B GUIASSST “ﬁ escueladenta... 19 feb 2024 —
E Contenido del programa de operacion turistica local con resultados de ... 2% 't escueladenta... 19 feb 2024 15 kB

Entrega de carpetas para matricula IEDs en el CDAE

C} Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: 5ab 15/03/2034 2:56

's Esmeralda Geraldine Moreno @ « & ~ iv & (2
Para: Linda Stefani Diaz Cabrera Mié 20/03/2024 8:56
reporte_inscripcion 2348035.... Resultadolnscripcion 294803...
8 KB TITKB

2 archivos adjuntos (746 KB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

+ Descargar todo
Cordial saludo Profe,

Adjunto reporte de inscritos y archivo plano sin novedades,

Cordialmente,

Esmeralda Geraldine Moreno
SENA Centro De Desarrollo Agroindustrial ¥ Empresarial -
— — Contratista



's Esmeralda Geraldine Moreno @ S & -~
Para: Linda Stefani Diaz Cabrera; Astrid Lizeth Palacios Bohorquez Vie 22/03/2024 16:33

reporte_inscripcion 2548043 ..., Resultadolnscripcion 294804...
= 6KB = 7a0kE

b

2 archivos adjuntos (747 KB) <& Guardar tedo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

+ Descargar todo

Cordial saludo Profe,

Adjunto reporte de inscritos y archivo plano sin novedades,
Cordialmente,

* Esmeralda Geraldine Moreno
SENA Centro De Desarrollo Agroindustrial ¥ Empresarial -

E— | W— Contratista

's Esmeralda Geraldine Moreno @ S & ~ LG ©
Para: Linda Stefani Diaz Cabrera; Astrid Lizeth Palacios Bohorquez Vie 22/03/2024 16:07

b

reporte_inscripcion 2948047 ... .

. Resultadolnscripcion 294804...
P
TKB t

740 KB

2 archivos adjuntos (748 KB) <& Guardar tedo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje

4 Descargar todo

Cordial saludo Profe,

Adjunto reporte de inscritos y archivo plano sin novedades,

Cordialmente,

Esmeralda Geraldine Moreno
SENA Centro De Desarrollo Agroindustrial ¥ Empresarial -

ey 7\ el



Participacion en la capacitacion de jornada de induccion y reinduccion el 21

_‘ L Les MHES R —
€ 5 C %5 teamsmicrosoft.com/v2/?meetingjoin=true 9 W a 91 & 0 . H
7] Q  Buscar m
(o] 3
Q O @ 023557 O B &» & © B B, N o Salir
Actividad Controlar  Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Aplicaciones  Més Cémara  Micréfono  Comparte
Chot W El micréfono ests desactivado. X Chat de la reunién X
% p— ME AP
P Comparativo Viaticos i ML) T
. Y O  Rocio porfa se te escucha
or dependenc|as Martha Nelly M...  Andrea Bbi.. %
@ = p todo
Tareas s
i S Ten I badc) 9:50
2 SALUD OCUPACK | 1.020.434.00| s 00 1 omar (No comprobadc) 950 a. m.
665 i [DESPLAZADOS - IN 1S 1666688500 $9. 00 AR WP
Equipos i f | 1 $2.000,000,00 | O saludos maestro odransi
& JACCIONES REGULARES Y DEMAS PROYECTOS. | s:uriar00 | 3788231400 |
S: :lusnmumcmmmu Ss 44, s?l,n(.)i :9;?;3’:] { ACENETH.. ¥  Wilson Pini.. & Sebastian Oviedo Miranda 10:12 3. m.
e 31 = T — Y — $H) aiguien sabe que esta
2 SeRwsTRUCTORES ______________________[S 13130 $195.500.000,00 sucediendo?
2§ SER - APOYO DESPLAZAMIENTOS GESTORES LOCALES DE OFERTA b
g5 RURAL. 1S 3280000000 $29.400.000,00 |
H SER - CAMPESENA K3 -1 $34.000.000,00 1 alguna pausa o algo?
22 RVICIOS PRESTADOS A LA FORMACK S 26590072900 $ 287.004.234,00 e .
b4 DISENO CURRICULAR 3 | Rocio Luna Feo Ver a todos
g0 Is $200.191.167,00 | Yeraldin Torres Romero 10:12 2. m.
Apiicaciones 8 s | $20.291.642,00
JAPROPIACION DE CIENCIA TECNOLOGIA Y CULTURA s 39mssipo] | YR estamos en receso
Y SEMILLEROS S 214954000
CERTIF COMPE 1s T $3.384.000,00
/ACCIONES REGULARES -£CONOMIA POPULARCAMPESINA | S 300000000
[ TotAL Is sosresae0] s sseorsisien |
Escribe un mensaje

Y92 P OBE -~ B
o Hovws S P00 COO®C R W ~o00 2 com S

Radicado de novedades de Aprendices en las fichas asignadas

Servicio al Ciudadano © S & ~ 5. ©
Para: Linda Stefani Diaz Cabrera; radicacdae; y 2 mas Vie 22/03/2024 11:12
CC: IERDBEERNARDO_SASAIMA@CUNDINAMARCA.GOV.CO

sC

a CE(MG) - 25-1-2024-00436... .,

B52 KB

Cordial saluda,
* ZULMA ROCIO GOMEZ GALEON - 2595034

Se informa que la siguiente Peticion Externa (PQRS) le ha sido RADICADA, por lo anterior comeo
COMPETENTE de entregar respuesta, se le solicita darle atencién con oportunidad y de fondo a lo
requerido por el Peticionario.

DATOS PETICIOMARIO:
INSTITUCION EDUCATIVA RURAL DEPARTAMENTAL SAN BERNARDO
Mumero de identificacidn: 832004039

Nombre: MARIA PATRICIA MENDEZ GONZALEZ
IERDBERNARDO_SASAIMA@CUNDINAMARCA.GOV.CO

DATOS PETICION EXTERNA (PQRS):

Acurtns DETICTOIR



Servicio al Ciudadano @ S & ~ L. © B
Para: Linda Stefani Diaz Cabrera; radicacdas; y 2 mas Lun 18/03/2024 16:40
CC: IEDEPTALPIOXIN925@YAHOO.ES

E‘ C.E(MG) - 25-1-2024-00414... .,

413 KB

Cordial saludo,
* ZULMA ROCIO GOMEZ GALEON - 2555054

Se informa que la siguiente Peticion Externa (PQRS) le ha sido , por lo anterior como
COMPETENTE de entregar respuesta, se le solicita darle atencidn con oportunidad y de fondo a lo
requerido por el Peticionario.

DATOS PETICIONARIO:
INSTITUCION EDUCATIVA DEPARTAMENTAL PIO XII
MNUumero de identificacion:

Nombre: JUAN LUIS CASALLAS SILVA
IEDEPTALPIOXII1S25@YAHOO.ES

DATOS PETICION EXTERNA (PQRS):

. Mi estado
é @ Enviando...

cowoMmA -
((('"v"i'b’A FORMACION PRESENCIAL -’Xe

Fecha de inscripcién en
www.senasofiaplus.edu.co

Marzo 1al 7
Mayo 24 al 30
‘Agosto 16 al 22
Noviembre 8 al 18




