= E LA

N

ACTA No. 1

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunién de equipo ejecutor ficha 3141446
Tecndlogo en Organizacion de Eventos

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 23-07-2025 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00 AM 5:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Santa Clara DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestidn
Administrativa y Fortalecimiento

Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisar avance del proyecto formativo con base en competencias y resultados estimados
en la PPPF y revisar las competencias que en este momento se estan orientando vy las que
se planean para el mes de agosto.

2. Identificar aprendices que se encuentran asistiendo a formacion.

3. Novedades en el proceso formativo de aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar reunién de equipo ejecutor ficha 3141446, Tecndlogo en Organizacién de
Eventos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Revisar avance del proyecto formativo con base en competencias y resultados estimados
en la PPPF

Se realiza verificacion del avance del proyecto formativo con base en las competencias y
resultados estimados en la Planeacidn Pedagdgica y se evidencia se han impartido las
siguientes competencias y sus resultados.

Instructora Sully Lépez, Competencia: Administrar recursos logrando la productividad del area.
(equivale a la norma nts usna 004 del mincomercio, industria y comercio; con los resultados;

1. Identificar las necesidades y propdsitos de la organizacion para la elaboracion del plan

de trabajo, area o servicio con base en el plan de produccion (48 horas)

2. Disefiar el plan de trabajo del area de acuerdo con la identificacion de necesidades y la
interpretacion de los hallazgos (42 horas)

3. Elaborar presupuesto del plan de trabajo para el area con base en politicas financieras (48 horas)
4. Controlar la ejecucién presupuestal de acuerdo con el plan de trabajo y las politicas de

la empresa (48 horas) hasta Julio

Instructora Sandra Ovalle; competencia: elaborar el presupuesto de ejecucion de los recursos de
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acuerdo con las politicas organizacionales: en los resultados:

1. Preparar el presupuesto, mediante la recopilacion de informacion de las areas de la
organizacién, teniendo en cuenta la metodologia, normas vigentes y politica de la
empresa (30 horas)

2. Elaborar el presupuesto maestro, teniendo en cuenta: las actividades, tiempos de
ejecucidn, areas involucradas y los valores asignados, de acuerdo con los
procedimientos (48 horas)

3. presentar el presupuesto a las instancias correspondientes, teniendo en cuenta las
normas (36 horas)

4. Verificar la ejecucién del presupuesto asignado, teniendo en cuenta los estados
financieros, la metodologia adoptada por la empresa, las normas vigentes y la politica de
la organizacion (30 horas) hasta julio

Instructora Diana Becerra; competencia: Dirigir el personal a cargo de acuerdo con politicas

internas, con el resultado:

1. lIdentificar perfiles de cargo, funciones, procesos y protocolos del personal de acuerdo
con politicas de la organizacién (60 horas) hasta mayo, desde junio la Instructora Sully
Johana termino el resultado con 6 horas el mes de junio. Para un total de 66 para
terminar el resultado.

Instructora Doris Cecilia Chaves. Competencia organizar eventos de acuerdo al portafolio de
servicios y al estudio de mercado, en el resultado: 1. Elaborar plan del evento a realizar de
acuerdo con las necesidades del cliente (24 horas)

Instructora Gladys Santos. Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y
auditiva en los resultados: 1. Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un
intercambio simple y directo. 2. encontrar informacion especifica y predecible en escritos
sencillos y cotidianos. 3. comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y
sencillos en inglés. 4. realizar intercambios sociales y practicos muy breves, con un
vocabulario suficiente para. 5 comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de
interés personal y temas. 6. encontrar vocabulario y expresiones de inglés técnico en
anuncios, folletos, paginas web. 7. leer textos muy breves y sencillos en inglés general y
técnico. (180 horas)
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De acuerdo con lo anterior quedarian para el mes de agosto las siguientes competencias por
reportar:

La instructora Sully Johana Lépez continuara con la competencia ORGANIZAR EVENTOS DE
ACUERDO AL PORTAFOLIO DE SERVICIOS y al estudio de mercado, en el resultado:
determinar el protocolo conforme al tipo del evento y a los procedimientos de la
organizacioén (18 horas)

Instructora Gladys Santos Competencia: Producir textos en inglés en forma escrita y oral en
el resultado: encontrar y utilizar sin esfuerzo vocabulario y expresiones de inglés técnico en
articulos de revistas, libros especializados, paginas web, etc. ( 30 horas)

La instructora Sully Johana Lépez continuara con la competencia: dirigir el personal a cargo
de acuerdo con politicas internas en el resultado: evaluar el desempefio del personal de
acuerdo con procedimientos y plan de trabajo. (18 horas)

La Instructora Sandra Marisol Ovalle continuara con la competencia de elaborar el
presupuesto de ejecucién de los recursos de acuerdo con las politicas organizacionales en el
resultado: verificar la ejecucidn del presupuesto asignado, teniendo en cuenta los estados
financieros, la metodologia adoptada por la empresa, las normas vigentes y la politica de la
organizacioén (18 horas)

La Instructora Sandra Montaiiez en la competencia: organizar eventos de acuerdo al
portafolio de servicios y al estudio de mercado, con el resultado: desarrollar el evento de
acuerdo con los requerimientos del cliente.
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2. LISTADO DE APRENDICES QUE ESTAN ASISTIENDO A FORMACION

1 | YEIMI VANESA HERNANDEZ CASTRO 3213767873 | YEIMYVANESACASTRO@GMAIL.COM
2 | LAURA GERALDINE AMAYA MORENO 3132317773 | lauraamaya.m28@gmail.com

3| GEYDY TATIANA COLMENARES OVALLE 3182983808 | tatianacolmenares85@gmail.com

4 | DIEGO ANDRES APERADOR RODRIGUEZ 3212857607 | aperadordiegoandres@gmail.com

5 | KAREN VALENTINA ROBLES MONTANA 3227120189 | kvalenro24@gmail.com

6 | ALEJANDRA FLECHAS NINO 3224310237 | alejandraflechas83@gmail.com

7 | JAIDER ANDRES NONSOQUE CARABUENA 3134282626 | jaidrandrs@gmail.com

g | JESSICA TATIANA RODRIGUEZ RAGUA 3222662733 | rodriguezraguajessicatatiana@gmail.com
g | ANGIE PAOLA ESTRADA RABA 3027524575 | angieestrada762@gmail.com

10 | HERNAN GIOVANI FORERO PERILLA 3103141000 | giovannyforero831@gmail.com

11 | JUAN MANUEL MEZA SALINAS 3134500611 | mezasalinasjuanmanuel@gmail.com
12 | YESICA FERNANDA HERNANDEZ TORRES 3128467013 | ferhernandeztorres82@gmail.com

13 | KATHERIN DAYANA NUMPAQUE LOZANO 3043981898 | katherinnumpagquelO0@gmail.com

14 | CAREN LILIANA REYES WILCHES 3123006114 | caren.reyes@ruraldelsur.edu.co

15 | LAURA MILENA RODRIGUEZ PARRA 3172399144 | rodriguezparralaura69@gmail.com

16 | ANA SOFIA CRUZ MOYANO 3207877186 | anacruzmoy2007 @gmail.com

17 | PAULA VALENTINA GUTIERREZ LOPEZ 3227806200 | mariaelopez1510@gmail.com

18 | ELIANA SOFIA RODRIGUEZ MORENO 3112429298 | elianasofiarm15032008 @gmail.com

19 | LAURA ESTEFANY GALINDO BOYACA 3223951867 | boyacaestefani@gmail.com

20 | MARIA JOSE ADARRAGA PEDRAZA 3192322330 | mariajoseadarragapedraza20@gmail.com
21 | MARIANA ISABELA CASTRO MEDINA 3208753144 | castromariana788@gmail.com

22 | YESICA TATIANA FONSECA CRUZ 3183785988 | cruztathianaO@gmail.com

23 | MAICOL ANDRES BENAVIDES MANCIPE 3118053662 | bmaicol2007 @gmail.com

3. Novedades de la ficha:
En este momento la ficha se encuentra pendiente por

competencia de ética con el instructor Segundo Ibafiez.

En este momento hay un aprendiz que se encuentran llegando tarde a formacién, Diego
Aperador por trabajo.

evaluar los resultados de la

CONCLUSIONES

El proyecto formativo se ha desarrollado adecuadamente siguiendo lo estimado en el
mismo. Es necesario revisar estrategias que permitan la puntualidad de los aprendices en la

entrega de las evidencias.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar el acta de 01/07/2025 Sully Johana ' ’
equipo ejecutor Lépez Nausan Vf,?'llr‘»iﬁl-'"4*"-" )
DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Sandra Ovalle Instructor SI ._DSry.--f--,Qult'
Sandra Marisol Instructor SI Lo ng'-',‘-z(lulf:.' it
Ovalle

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084 V02




SENA

N

ACTA No. 2

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Reunidn de equipo ejecutor ficha 2930576
Tecnélogo en organizacion de eventos

CIUDAD Y FECHA: Tunja, 02-07-2025 HORA INICIO: HORA FIN:
08:00 AM 05:00 PM
LUGAR Y/O ENLACE: Gastronomia DIRECCION / REGIONAL /

CENTRO: Centro de Gestion
Administrativa y Fortalecimiento
Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Revisar avance del proyecto formativo con base en competencias y resultados estimados
en la PPPF y revisar las competencias que en este momento se estan orientando y las que se
planean para el mes de agosto.

2. ldentificar aprendices que se encuentran asistiendo a formacion.

3. Novedades en el proceso formativo de aprendices.

4. Situacion transversales.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Realizar reunién de equipo ejecutor ficha 2930576, Tecndélogo en organizacién de
eventos.

DESARROLLO DE LA REUNION

1.Revisar avance del proyecto formativo con base en competencias y resultados estimados en
la PPPF

Se realiza verificaciéon del avance del proyecto formativo con base en las competencias y
resultados estimados en la Planeacién Pedagdgica y se evidencia que para el mes de Julio
guedarian las siguientes competencias pendientes por impartir:

Instructora Suly Lopez. Competencia de disefiar productos y/o servicios que satisfagan las
necesidades de los clientes en julio orientara 24 horas.

Instructora Diana Becerra; competencia asegurar margenes de costo y utilidad cumpliendo
con las metas financieras, en julio 24 horas.

Instructora Mdnica Caro ; competencia de proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de
producto o servicio y caracteristicas de los consumidores y usuarios en Julio 24 horas .
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Sandra Ovalle, con la competencia de elaborar el presupuesto de ejecucién de los recursos de
acuerdo con las politicas organizacionales., en julio 42 horas

De acuerdo con lo anterior quedarian para el mes de agosto las siguientes competencias por
reportar:

La instructora Doris Cecilia Chaves con la competencia de disefiar productos y/o servicios que
satisfagan las necesidades de los clientes en agosto 24 horas.

Moénica Paola Caro en la competencia de proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de
producto o servicio y caracteristicas de los consumidores y usuarios implementar 24 horas.
Diana Becerra seguird con la competencia de asegurar mdrgenes de costo y utilidad
cumpliendo con las metas financieras, en agosto 18 horas.

Sandra Marisol Ovalle continuara con la competencia de elaborar el presupuesto de ejecucién
de los recursos de acuerdo con las politicas organizacionales., en agosto 30 horas Suly Lopez

, Seguira

necesidades de los clientes 18 horas .

con la competencia de disefiar prototipos y /o servicios que satisfagan las

Numero Tipo deNombre Apellidos
Documento
y numero
1 CC 1057912423 |PAWER CAMILO RUBIANG ALFONSO
2 CC 1050604418 [ANGEL DAVID BOLIVAR NOVA
3 CC 40038455  |CLAUDIA PATRICIA VARGAS SANDOVAL
4 CC 80097340  |DIEGO ALEXANDER FUQUENE FUQUENE
5 TI 1050606647 |[KAROL MILENA | ARROTA PARRA
6 CC 1051064855 [NATALY RONCANCIO AGUILAR
7 CC 1055650114 |[NOHORA ESTEFANY FONSECA SUAREZ
8 CC 1050603714 |SARA MARIA SANCHEZ CORONEL
9 CC 1002366970 |DAVID SANTIAGO TALERO LOPEZ
10 TI 1050092369 |DANIEL ESTEBAN PAEZ CASTILLO
11 CC 1050091552 [JULIAN RICARDO SAENZ MARTINEZ
12 CC 1050090434 [MARIA FERNADA MORALEZ ROJAS
13 CC 1050602665 |DANIEL ESNEIDER UREANO CAMARGO
14 CC 1002711540 |ERIKA YORLENY PAEZ RUSSI
15 CC 1193135061 [JOSE MIGUEL PALENGCIA CHAPARRO
16 T1 1050092680 |KAROL LIZETH SAENZ RAQUIRA
17 CC 1050604066 |LUPE DANIELA GIRALDO CARO
13 CC 1056572658 |LUZ ADELA MONROY GARAVITO
19 CC 1052381695 |[TIFANY MARCELA MONSALVE MONTANA
20 CC 1050092434 |DIANA MARCELA LEON ALBA
21 CC 1029520162 |ANDREA NATALY CAJICA FARIAS
22 CC 1069258342 |DIANA PATRICIA MORENO ROJAS
23 GG 1055359179 [JUAN DAVID GONZALEZ LOPEZ

3. Novedades de la ficha:

GOR-F-084V02




SENA

N

En el mes de julio se enviaron los siguientes aprendices a comité:

Santiago Talero

Miguel Palencia

Julian Ricardo Séez

En el comité se concluyd que los aprendices tendran un mes para ponerse al dia en entregar
evidencias a la instructora Mdnica Paola Caro Sora. El equipo ejecutor recomienda hacer
seguimiento estricto al aprendiz José Miguel Palencia. También se recomienda realizar
seguimiento a la aprendiz Nataly Roncancio por llegadas tarde y se aconseja que se envie a
bienestar.

La formacidn de esta ficha termina el 13 de octubre del presente afio.

4. Situacién de instructores transversales:

En este grupo 2930576 del tecndlogo en organizacién de eventos vya se dieron todas las
transversales , también se oriento la formacion de ingles que termino en el mes de junio de
2025

CONCLUSIONES

El proyecto formativo se ha desarrollado adecuadamente siguiendo lo estimado en el
mismo, aunque se debe tener cuidado con el reporte de horas a los resultados.

Es necesario revisar estrategias que permitan la puntualidad de los aprendices en la entrega
de las evidencias.

La ficha termina la formacion el dia 13 de octubre de 2025.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION PARTICIPACION
VIRTUAL
Realizar el acta de 01/07/2025 Sandra Marisol
equipo ejecutor Ovalle Salazar JS(,,MQM;U

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
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NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (Ssi/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Diana Becerra Instructor Sl
Doris Cecilia Instructor Sl
Chaves
Monica Paola Instructor Sl
l/ Rk o
Caro
Sandra Marisol Instructor | e Qat
Ovalle
Sully Lopez Instructor Sl ..‘ .'&;,UW! m,

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 proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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