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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villeta, Diciembre de 2025

Sefior (a)

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7410351
Coordinador de Programas Especiales

Articulacién con la Media

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes diciembre del afo
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7410351 del afio 2025

JENNY MARITZA AGUDELO SANTOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 52654068
de Villeta ( Cund.), en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacion con la Media, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

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 SIETE
MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y UN MIL QUINIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(547.681.596,00). 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 SEISCIENTOS SEIS MIL SETECIENTOS
OCHENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.606.788,00).b) Nueve (9) pagos por los meses de marzo a
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noviembre de 2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511,00) cada uno. c) Un dltimo pago por el mes de
diciembre de 2025, sumando la diferencia por el ajuste del contrato, por valor de DOS MILLONES

SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($2.606.389,00).

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2025.

OBJETO:

“Prestacion de servicios profesionales, tecnélogo y/o técnico para ejecutar de manera
autéonoma y de forma temporal la implementacién de las actividades de formacién del
nivel técnico del Programa Articulaciéon con la media técnica, en cumplimiento de las
politicas institucionales, la normatividad vigente, la programacion establecida y los

productos de formacién definidos por el Centro de Desarrollo Agroindustrial y

Empresarial - Regional Cundinamarca. ARTICULACION - OPERACION DE EVENTOS”.

Obligaciones Especificas:

ensefanza, aprendizaje,
seguimiento y evaluacién de
acuerdo con los lineamientos
pedagdgicos y metodoldgicos
de la entidad.

actividades propuestas en
la diferentes guias para
los técnicos animacion
Turistica y Operacién de
eventos en las
instituciones educativas
asignadas y se realiza
trabajo practico de forma

didactica sobre temas

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la programacién, | Se participa del proceso Evidencia fotografica
ejecuciéon del proceso de | deinduccién con los
induccion de aprendices y el | aprendices de los grados
reconocimiento de aprendizajes | decimos de las
previos de acuerdo con las | instituciones educativas
necesidades del Centro de | Policarpa Salavarrieta de
Formacion Puerto salgar y Rural
Dindal de Caparrapi
2 Implementar estrategias de Se desarrolla las Evidencia fotogréfica.
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pertinentes a la
estructura curricular.

Apoyar y participar en los
equipos de desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa
o conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para
garantizar integralidad en la
formulacién de proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres, guias de
aprendizaje e instrumentos de
evaluacion, entre otras

En el mes objeto de pago
se programa reunién con
lideres de equipos
ejecutores el dia 10-11-12
de diciembre de 2025

Evidencia fotogréfica.

Conocer, Aplicar y hacer
cumplir el reglamento del
aprendiz.

Durante el proceso de
induccion se socializa el
reglamento del aprendiz
con los grados 10 de igual
forma con los grados 11
en el proceso de
retroalimentacion, de
cada una de las
instituciones asignadas

Evidencia fotografica

Apoyar la evaluacidn técnica
dentro de los procesos de
contratacion publica
relacionados con elementos
propios o servicios de la
formacidn profesional integral
de su drea o programa; asi
como, el apoyo técnico a la
supervisién de contratos de
bienes y servicios que
correspondan a su drea de
formacion, a quien la
Subdireccién determine.

Durante el mes objeto de
pago no fui requerido por
la sub direccién para este
proceso

Me encuentro atenta a
cualquier llamado por
parte del C.D.A.E.

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

Para el mes objeto no fui
requerida para recibir
actualizacién en
formacion.

Me encuentro atenta a
cualquier llamado por
parte del C.D.A.E.
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7 Participar en las convocatorias Durante el mes de pago Me encuentro atenta a
de formacion pedagdgicas que | no fui convocada a cualquier llamado de la
el Centro de formacidn formacion en estas dreas | entidad
establezca, asi como la
formacidn de TIC’'S en mejora
de las competencias de las
nuevas tecnologias

8 Atender la formacidn de Se participa con la | Evidencia fotografica.
aprendices en el drea o logistica de las
programa asignado, en las ceremonias de grados de
competencias, resultados de as diferentes instituciones
aprendizaje y actividades de los | educativas
proyectos de formacién 1 y 2 de diciembre IED
programados dentro de los POLICARPA
tiempos que para cada accién SALAVARREITEA
determine el Centro de 3 y 4 de diciembre IED
Formacion. MIGUEL SAMPER.

Se verifican resultados de
aprendizaje de los
aprendices de las fichas
de los grados décimos,
3146426-3146805-
3157897

9 Legalizar la apertura de los Para el mes objeto de Me encuentro atenta a
Grupos de Formacion pago no se realizd la cualquier llamado de la
complementaria en el aplicativo | apertura de grupos de entidad
SOFIA PLUS en el tiempo formacion
correspondiente teniendo en complementaria
cuenta las fechas establecidas
por el drea de Administracion
Educativa

10 | Apoyar la gestidn del programa | Para el mes objeto de Evidencia fotografica
para el posicionamiento pago se apoya el
Regional de acuerdo con el Plan | posicionamiento del
Estratégico del Centro de programa a nivel regional
Formacion. participando de manera

activa en las ceremonias
de grados; con la entrega
de certificados de las
diferentes titulaciones.
11 | Participar activamente en el Se participa activamente Aplicativo sofia plus

cumplimiento de las metas de

con las ficha:
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acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por el Centro de
Formacion.

IED POLICARPA
SALVARRIETA 2948070
con 20 aprendices grado
once certificados ;
3157897 con 20
aprendices grado
décimo; IED RURAL
DINDAL; 2948037 con 1*
8 aprendices del grado
once certificados la ficha
3146805 con 12
aprendices; IED MIGUEL
SAMPER con la ficha
3146426 con 29
aprendices del grado
décimo.

12

Implementar y evaluar
estrategias de retencién 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 desercidn
deben efectuarse de manera
inmediata.

Se modifican guias de
aprendizaje para
dinamizar el proceso

haciéndolas mas practicas

y que el aprendiz se
motive a

continuar su proceso
formativo.

Drive creado por el lider
del programa para mayor
agilidad en el proceso.

13

Apoyar la Formacién
Complementaria de ser
necesario para dar
cumplimento a los
requerimientos y a las
necesidades del Centro de
Formacion.

Para el mes objeto de
pago no se apoya la
formacion
complementaria

Me encuentro atenta a
cualquier llamado de la
entidad

14

Apoyar el desarrollo de las
diferentes etapas de las ofertas
educativas en las modalidades
regular y especial; asi como
participar en articulacién con el
personal de apoyo en
administracién educativa en los

Para el este mes objeto
de pago no se apoyo
oferta del centro

A la espera de la préxima
oferta
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procesos de divulgacion,
inscripcion, registro y matricula.
15 | Programary proponer giras Para el presente mes Evidencia fotografica
técnicas con criterios de objeto de pago no se
calidad, pertinencia y realizan salidas
optimizacion de recursos, con el | pedagdgicas en ninguna
fin de ser registradas en el de las instituciones
aplicativo plan de accidn de la educativas
Direccién de Planeacidny
Direccionamiento Corporativo.
Asi como brindar el
acompafnamiento durante el
desarrollo de estas
16 | Apoyar en la elaboracién de Durante el mes objeto de | No se adjunta evidencia
documentos “lugares de pago no fui requerida porgue no se ejecuta.
desarrollo”, de nuevos para apoyar la
programas y renovacioén de elaboracion de
estos, al igual que en el proceso | documentos.
de autoevaluacion, de acuerdo
con lo establecido en la guia de
gestion del Registro Calificado
gue se encuentre vigente. 1
17 | Participar en la concertacién y Durante el mes objeto de | Estoy atenta a cualquier
coordinacién interinstitucional pago no fui requerida llamado de la entidad.
para la ejecucién de proyectos para apoyar la ejecucién
de desarrollo y acciones de de proyectos
Formacidn Profesional Integral,
proyectos de desarrollo
sectorial, regional, municipal y
veredal
18 | Participar en los Equipos Para el presente mes se Evidencia fotogréfica.
Ejecutores de Centro y apoyar programan reunion con
la elaboracidn, revisién y los lideres de equipos
validacion de los productos ejecutores el dia 10-11-12
establecidos en los de diciembre de 2025
procedimientos y guias
determinados desde la
pertinencia de la oferta hasta la
certificacion de los aprendices.

Entregables

No

Obligaciones

Acciones realizadas

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

Se entrega el portafolio de
la vigencia 2025

Enlace del Drive.

https://goo.su/A89ci3C

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

Durante el mes objeto de
pago no roté, recibi o
entregue fichas de otro
instructor.

Aplicativo sofia plus

Realizar la entrega de cuentas
de cobro y soportes anexos
para tramite de pago cada mes,
de acuerdo con las fechas
suministradas por el supervisor
del contrato, garantizando el
adecuado uso del PAC asignado
al centro. Es responsabilidad
del contratista la gestion tanto
en el aplicativo Sl contratistas
como en el Secop Il para el
proceso del desembolso
mensual

Para el mes objeto de pago
se entrega la cuenta de
cobro de acuerdo a los
pardmetros establecidos (
09 de abril de 2025)
archivos GF Y GC

Evidencia en SECOPII

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 298325 Puerto Salgar 25-11-2025 26-11-2025
2 304325 Puerto Salgar 27-11-2025 28-11-2025
3 308025 Puerto Salgar 03-12-2025 04-12-2025

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9495657850 - 9496284045 de la planilla, operador aportes en linea vy
periodo Noviembre -Diciembre de 2025; (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

JENNY MARITZA AG
Contratista /
C.C. No. 52654068

Recibi a satisfaccion:
o.
HARBY ENRIQUE QUINFERO ESPITIA L

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7410351 del afio 2025
Coordinador de Programas Especiales
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JENNY MARITZA AGUDELO SANTOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2948070 - 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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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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 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 DESEMPERO
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 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.

11/12/25 02:47 PM Page 3 of 16



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 : 8,00

FICHA 3146805 - 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

11/12/25 02:47 PM Page 4 of 16



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

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.
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Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

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 DESEMPERO
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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 2948037 - 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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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
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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 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 DESEMPERO
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 : 8,00

FICHA 3146426 - 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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

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

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE.

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL.
REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES,
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 5,00

FICHA 3157897 - 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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

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

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

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

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

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

MANEJAR LOS EQUIPOS SEGUN PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES
ESTABLECIDAS POR EL FABRICANTE.

REPORTAR EL INVENTARIO DE MATERIALES, PRODUCTOS Y/O EQUIPOS EN LOS FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU CONTROL.
REVISAR EL ESTADO DE LOS ACTIVOS Y REPORTAR INCONSISTENCIAS Y DEFICIENCIAS DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES,
PRODUCTOS Y/O EQUIPOS DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS ANTES Y DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU
FUNCIONAMIENTO.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 85,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JENNY MARITZA AGUDELO SANTOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y
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