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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION ADMINSTRATIVA
Cddigo del Programa de Formacién: 122115

Nombre del proyecto: VINCULAR APRENDICES DE GESTION ADMINISTRATIVA COMO
SOLUCION INTEGRAL EN LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS DEL CENTRO DE
GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA

Fase del proyecto: PLANEAR

Actividad del proyecto: REALIZAR ACTIVIDADES DE ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN
LAS RELACIONES EMPRESARIALES Y ALISTAMIENTO PARA EL ORDENAMIENTO DE
MATERIALES

Competencia: 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS
RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

Resultados de aprendizaje alcanzar: .

RAP 1. Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformacion de
comités, la coordinacion de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el
tipo de evento y las politicas institucionales.

RAP 2. Aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo,
los medios de divulgacion y las politicas de la organizacién

RAP 3. Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la
organizacién

RAP 4. Identificar las no conformidades en organizacién del evento de acuerdo con el propésito,
objetivo y plan, para proponer soluciones.

Duracion de la guia: 100 horas

2. PRESENTACION

CONTEXTO GENERAL DE LA INDUSTRIA DE EVENTOS:

La industria de eventos ha experimentado un crecimiento significativo y una relevancia cada vez mayor en la
actualidad. Los eventos no solo se han convertido en una parte integral de la culturay la sociedggpl_sFi_qg%
también desempefian un papel crucial en diversos ambitos, como los negocios, la educacion, el
entretenimiento, la politica y el turismo. Desde pequefias reuniones, sociales, corporativas hasta grandes
ferias y festivales, los eventos han adquirido una importancia estratégica para las empresas y las instituciones.
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Como proceso administrativo se entiende el conjunto de acciones interrelacionadas e interdependientes que
conforman la funcién de administracion e involucra diferentes actividades tendientes a la consecucion de un
fin a través del uso 6ptimo de recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos.

Al hablar de organizacién de eventos el proceso administrativo esta inmerso en todo su desarrollo, desde la
planeacién hasta el control, en esta medida para lograr tener éxito en cualquier tipo de evento, la planeacién
es fundamental, esta fase incluye actividades de escritorio, la organizacion involucra el tema de logistica y la
asignacion de materiales y presupuesto, la direccion donde se designan las responsabilidades de los
diferentes comités y el control que abarca la evaluacion permanente de todo el proceso administrativo en si.

Independiente del tipo de evento este se debe divulgar para que se logre contar con la asistencia proyectada
del publico objetivo al cual se desea transmitir la informacién, de igual manera se debe evaluar al finalizar el
evento su realizacién y el cumplimiento de los objetivos.

Bienvenidos al desarrollo de esta nueva competencia donde se lograra desarrollar habilidades tanto de trabajo
en equipo como individuales.

“LES AUGURO EL MEJOR DE LOS EXITOS DESDE ESTE MOMENTO”

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL:

Usted es requerido para organizar un evento banquete de tipo familiar, el objetivo es lograr unir parientes
gue se encuentran fuera del municipio, departamento o pais, ¢qué tipo de evento y que estrategias
emplearia para llevar a cabo esta actividad con eficiencia y eficacia? Comparte en mesa redonda su
propuesta.

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION:
3.2.1 PASO A PASO DE UN EVENTO Y GLOSARIO

Cada equipo de trabajo debe disefiar una actividad grupal para ser desarrollada en el ambiente, donde
debe identificar las fases del proceso administrativo, la divulgacién de la actividad, asi como la evaluacion
al finalizar dicha actividad, haciendo énfasis en el cumplimiento o no de los objetivos. Elaboregpgnpnfgyms
relacionado con la tematica. De igual manera cada equipo debe seleccionar un glosario de términos que
contribuyan con la conceptualizacion de la competencia.
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3.3.Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).
3.3.1. CLASES DE EVENTOS

En sus equipos de trabajo consulten las clases de eventos que se pueden ejecutar en las diferentes
actividades relacionadas con diversos temas de interés. Posteriormente elaboren un cuadro comparativo
destacando las caracteristicas de cada uno de ellos. Socialicen la actividad en plenaria y suban al portafolio
de evidencias el cuadro comparativo.

3.3.2 DIAGRAMA DE GANTT EN LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES

Consulten todo lo relacionado con Diagrama de Gantt y elaboren un ejemplo practico donde se pueda
evidenciar la programacion de las actividades y el uso del tiempo, socialicen en plenaria y suban al portafolio
la actividad como evidencia. Se recomienda el uso de Excel.

3.3.3 NORMA TECNICA COLOMBIANA EN LA ORGANIZACION DE EVENTOS

Teniendo en cuenta la NTC OPC 001 relacionada con operacion de congresos, ferias y convenciones realice
un resumen para ser socializado en plenaria, dicho resumen seré la evidencia en plataforma.

3.3.4 PRESUPUESTO COMO HERRAMIENTA DE PROYECCION

En sus equipos de trabajo disefien un modelo de presupuesto personal, posteriormente adapten dicho modelo
a un evento familiar cuya actividad va a ser la celebracién de las bodas de plata de sus abuelos. Presenten
la adaptacion del modelo como evidencia de esta actividad.

3.3.5 NORMAS DE ETIQUETA Y PROTOCOLO EMPRESARIAL

En sus equipos de trabajo disefien una actividad ladica relacionada con protocolo y etiqueta empresarial
compartan con el resto del grupo dicha actividad y evidencien su desarrollo en plataforma.

3.3.6. EVENTOS EN DIVERSOS TEMAS DE INTERES

Cada equipo de trabajo debe disefiar un evento que involucre algin tema de interés, teniendo en cuenta todos
los protocolos que este requiere, presenten las evidencias respectivas de esta actividad en su portafolio, elijan
un evento cultural, artistico, religioso, deportivo, literario, evento de divulgacion en temas de interés, donde
deben involucrar a toda la comunidad del CERES. Para ello tenga en cuenta: la planeacién del evento, su
divulgacion, el perfil de los ponentes o conferencistas si es el caso, normas de seguridad ocupacional,
presupuesto, Gantt, alianzas estratégicas, memorias del evento entre otros aspectos.

3.3.7 EVENTO EMPRESARIAL

En sus equipos de trabajo realicen una consulta detallada relacionada con evento de tipo empresarial,
posteriormente disefien una prueba piloto, donde cada grupo asumira el rol de organizador del evento y el
resto de los compafieros como asistentes. Los documentos generados y la toma fotografica seran la evidencia
en plataforma. Tenga en cuenta para el desarrollo de esta actividad la estructuraciéon de manuales de
funciones, manuales de procedimientos y organizacién de comités. GFPI-F-135 V03

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.
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3.1 EVENTO SOCIAL

Todo el curso debe organizar un evento de tipo social donde la participaciéon debe ser masiva de todos sus
integrantes, se debe evidenciar de manera documental y mediante la toma fotografica, estas evidencias deben
reposar en el portafolio.

3.2 EVENTO CENA BENEFICA PROYECTO O PARA EMPRESARIOS DE LA REGION

Como equipo de trabajo todos los integrantes del curso deben planear, organizar, ejecutar y evaluar un evento
empresarial dirigido a los microempresarios de nuestro municipio. El grupo sera el encargado de todo el
evento desde la planeacion, conformacion de comités, alianzas estratégicas, presupuesto, logistica hasta la
entrega de memorias y certificado de participacién del evento (De acuerdo con el proyecto se recomienda una
muestra empresarial). La evidencia sera la toma fotogréfica y los documentos soporte que deben reposar en
el archivo.

GRUPO 1
TEMA:

GRUPO 2
TEMA:

GRUPO 3
TEMA:

GRUPO 4
TEMA:

GRUPO 5
TEMA:

GFPI-F-135 V03




SENA

N

ANEXOS

ANEXO 2. RUBRICA DE EVALUACION (EI aprendiz debe solicitar el espacio y equipos para
realizar la exposicion)

RASGO

INDICADORES

PRESENTACION (10%)

Tiene maximo 10 diapositivas.

La primera diapositiva incluye Titulo,
nombre, programa, ficha y grupo.

Se diferencian con el titulo las
diapositivas de objetivo, metodologia,
resultado, conclusiones y bibliografia.
Evita usar texto y en su lugar usa
esquemas.

La presentacién no dura mas de 15
minutos.

Al final de la presentacion solucionan

La presentacion incluye | La
s6lo cinco de los seis
items solicitados. (7%)

(10%)

las dudas de los presentes.

presentacion
incluye al menos un
Item solicitado. (3%)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento :

Cuestionario individual
relacionado con la competencia.

Evidencias de Desempefio:

Ludica relacionada con protocolo
y etigueta empresarial.

Organiza de manera critica los
eventos y sus etapas; el
objetivo, la magnitud, y la
naturaleza.

Establece con responsabilidad
las condiciones del sitio:
instalaciones, infraestructura,
muebles, equipos
audiovisuales, y

demas recursos; los servicios,
las medidas de seguridad y
salud ocupacional, requeridos
para el desarrollo del evento.

Técnica: Formulacion de
preguntas

Instrumento: Cuestionario

Técnica: Observacion Directa

Instrumento: Lista de Chequeo
de desempefio

GFPI-F-135 V03
EVIDENCIA DE PRODUCTO:
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Evidencias de Producto

Presentar cuadro comparativo de
los diferentes tipos de alimentos.

Aplica estrictamente las normas
de etiqueta y protocolo
nacionales e internacionales
durante el montaje del sitio
donde se realizara el evento.

Dispone cuidadosamente los
equipos, medios audiovisuales y
demas elementos requeridos
por los ponentes o
conferencistas y por la
audiencia, para el desarrollo del
evento.

Recopila con responsabilidad
las ponencias o conferencias
para la compilacion de las
memorias del evento en el
soporte establecido por la
organizacion.

Identifica de manera
responsable las necesidades
presupuestales de cada comité.

Proyecta diligentemente el
presupuesto de acuerdo con
datos reales (costo de vida e
indice de precios al consumidor
IPC) e imprevistos para el
desarrollo del evento.

Especifica diligentemente los
servicios de traduccién y
medios de comunicacion,

las caracteristicas y
condiciones, de acuerdo con los
requerimientos.

Establece con responsabilidad
las necesidades de servicios de
Aplica cuidadosamente el
vocabulario técnico en inglés,
requerido para intercambiar
mensajes orales y escritos, con

técnica: valoracion de producto

Instrumento: Lista de chequeo

GFPI-F-135 VO3
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los contactos necesarios para el
desarrollo del evento, cara a
caray a través de cualquier
medio tecnoldgico.

Presenta de manera oportuna la
propuesta de servicios y costos
de acuerdo con el tipo de
evento, el protocolo, el
presupuesto asignado y los
requerimientos del cliente,
aplicando las normas técnicas
vigentes para su elaboracion.

Presenta oportunamente
diferentes alternativas con
respecto a los medios de
divulgacion, a través de los
cuales se dara a conocer el
evento.

Realiza oportunamente los
trdmites para la divulgacion del
evento.

Calcula cuidadosamente el
costo del evento y lo contrasta
con el presupuesto inicial para
su ajuste, teniendo en cuenta la
cuantia real para el desarrollo
del evento.

Establece objetivamente las
posibles alianzas estratégicas, y
realiza los contactos para

la Aplica cuidadosamente el
vocabulario técnico, en inglés,
requerido para la divulgacion
del evento, de acuerdo con el
plan general.

Orienta el montaje del auditorio,
aplicando las normas de
protocolo, de acuerdo con el
tipo de evento.

GFPI-F-135 VO3




SENA

N

Desarrolla de manera
responsable las actividades
inherentes a las funciones
correspondientes a la fase de
ejecucién del evento,
verificando el cumplimiento del
programa establecido en la
agenda.

Aplica de manera cortés el
procedimiento para la recepcion
y el registro de participantes,
invitados y conferencistas al
evento, en espafiol y en inglés,
entregando el distintivo, la
agenda y material previsto.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

A

Acompafante

Persona que no participa en el programa técnico, profesional o cientifico del evento pero que viaja con el
participante.

Acreditacion

Documento que acredita a una persona o empresa para asistir al evento.

Aforo

Capacidad de un espacio en numero de personas.

Asistentes

Todas las personas que asistiran y participardn en un evento. Incluye a la prensa, expositores, ponentes e
invitados.

Atril

Mesa o escritorio sobre el escenario que utiliza el presentador para sostener documentos y otros materiales
gue utilizara durante su presentacion.

Auditorio

Un tipo de espacio para eventos orientado para conferencias, conciertos y otros eventos que requieran de
ponentes y audiencia.

Azafato o azafato de eventos

Personal profesional para atencién y apoyo en diversas areas de responsabilidad durante un evento como
registro, acreditaciones, atencion a los VIPS...

B
Break

GFPLE-135 V03
Término en inglés que se usa para indicar un receso que divide el evento en dos 0 mas partes. EI'mas comu

de todos los eventos es el coffee-break.
Briefing



o
SENA

N

Documento escrito donde se recopilan los datos necesarios para la comprensién y desarrollo de lo que pide
el cliente.

Antonio Chacon Camaches

EVENTOS ESPECIALES EN RESTAURACION: ORGANIZACION, PROTOCOLO Y SERVICIO

C

Cartel

Tipo de publicidad que consiste en una impresién ya sea en carton, plastico, lamina u otro material, con el
objetivo de informar sobre el evento.

Catering

Servicio de suministro de comidas y bebidas en un evento

Cena de gala

Cena elegante que usualmente incluye discursos, agradecimientos y/o premios. Este tipo de cena es
comunmente utilizada para cerrar un evento de varios dias.

Ceremonia

Acto solemne que se lleva a cabo segun unas normas establecidas.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Documentos proporcionados por el instructor

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | Javier Restrepo Instructor Formacion Enero 28 de 2024

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del

Cambio
Autor (es) | Carmen Yarisma | Instructor Formacion junio 1 de | Adaptacion al
Colmenares Cisneros 2024 programa TGA

GFPI-F-135 V03



