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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Florencia, 30 de Septiembre de 2020  
 
Señora 
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1794511 
Coordinadora Programas Especiales 
Formación Profesional Integral  
Florencia 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Septiembre del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1794511 del año 2020 
 
Simón Esteban Camacho Rozo identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.101.685.055 de Socorro, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en SBDC Centro de Desarrollo Empresarial, en cumplimiento del Contrato 
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación 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 TRECE MILLONES SETECIENTOS 
OCHENTA Y SEIS MIL TRECIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS ($ 13.786.396) M/CTE. Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de agosto por valor de SEICIENTOS 
DIEZ MIL DIECIOCHO PESOS  ($610.018) M/CTE. b) Tres (03) pagos iguales por los meses de septiembre a 
noviembre de 2020, por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SESENTA MIL CIENTO CINCO PESOS ( $ 
3.660.105) M/CTE cada uno. c) Un último pago en el mes de diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO 
NOVENTA Y SEIS MIL SETENTA Y DOS PESOS M/CTE ($2.196.072) M/CTE. 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

 
Prestación de servicios profesionales de carácter temporal como instructor técnico y apoyo a la 
gestión del emprendimiento y/o la empleabilidad rural en el marco de los lineamientos del programa 
SENA Emprende Rural SER, en el área. Turismo 
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CLÁUSULA CUARTA 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 

procesos formativos del acuerdo 

a lo establecido en los 

lineamientos entregados por la 

Coordinación nacional de 

emprendimiento.   

Realizé la socialización  del 
programa  de formación, 
proyecto y diseño curricular 
dejando clara la trazabilidad de 
los procesos de formación.  
 

a. Servicio al cliente 
Mesa y Bar para la ficha 
2201026. 

1. Evidencias:  
1.1. Evidencia que reposa 

en el portafolio del instructor 
y digitalmente en el Drive de 
coordinación académica. 
Seguir el link ubicado al final 
del informe. 

 
1.1.1. Acta número 001 

Servicio al cliente Mesa y 
Bar, ficha 2210126 

 
Las actas N° 1 de alistamiento de 
las fichas de caracterización 
2185561 y 2185570 reposan en 
el drive del mes de agosto. 
 
1.2. Link de ubicación 

portafolio de evidencias 
https://drive.google.com/dri
ve/u/0/folders/1NLGLMEq
W4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO0
3P 

 

2 Realizar alistamiento de la 
formación, en la formulación 
de los proyectos formativos 
con carácter empresarial, 
usando tecnologías 
adecuadas y adaptadas a las 
condiciones locales, en aras 
de su sostenibilidad, la 
generación de ingresos y 
empleo, en articulación con los 
instructores de 
emprendimiento; debidamente 
costeados y con actividades 
definidas en el marco del uso 
de estrategias didácticas bajo 
la filosofía de aprender 
haciendo; priorizando el uso 
de los materiales de 
formación. 

Realicé el proceso alistamiento 
del programa de formación con 
la elaboración de planeación 
pedagógica y guia de 
aprendizaje de las fases con sus 
respectivos    instrumentos de 
evaluación para los programas 
de formación: 
 

a. Servicio al cliente 
Mesa y Bar para la ficha 
2201026. 
 

2. Evidencias: 
2.1. Ficha 2201026  
2.1.1. Planeación pedaógica 

ficha 2201026. 
2.1.2. Formato guía de 

aprendizaje. 
2.1.3. Instumento de 

evaluación. 
 

 

3 Ejecutar las acciones de 

formación haciendo uso de la 

estrategia pedagógica de 

"formación por proyectos" de 

acuerdo a los procedimientos y 

lineamientos establecidos en 

Ejecute las acciones de 

formación haciendo uso de la 

estrategia pedagógica de 

"formación por proyectos", de 

acuerdo a los procedimientos y 

lineamientos establecidos por 

3. Evidencias: 
3.1. Regist

ro de Tiempos Sofia Plus 
Septiembre 2020 

3.2. Regist
ro de asistencias y 
pantallazos de formación.   

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P
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la guía para la ejecución del 

programa SER 

dirección de formación 

profesional integral en las 

fichas: 2185570, 2185561 y 

2201026.  

 

3.2.1. Planeación pedaógica 
ficha 2201026. 

3.2.2. Formato guía de 
aprendizaje. 

3.2.3. Instumento de 
evaluación. 

  

4 Evaluar los resultados de 

aprendizaje en un plazo no 

mayor a ocho días hábiles 

luego de finalizada la 

formación 

Evalué los resultados de 
aprendizaje de las fichas  
 

a. Emprendedor En 
Técnicas De Rafting 
Clase III Para 
Actividades Turísticas 
ficha 2185570  
 

b. Emprendedor En 
Prestación De 
Servicios De 
Alojamiento Rurales 
ficha de caracterización 
2185561. 

4. Reporte de juicios 
evaluativos de las fichas 

 
4.1. Emprendedor En 

Técnicas De Rafting 
Clase III Para Actividades 
Turísticas ficha 2185570  

 
4.2. Emprendedor En 

Prestación De Servicios 
De Alojamiento Rurales 
ficha de caracterización 
2185561. 

 

5 Reportar y sistematizar las 
actividades, acciones y 
resultados realizadas en el 
marco del objeto contractual, 
en los diferentes sistemas, 
plataformas y formatos 
establecidos por el SENA para 
el seguimiento de la 
información, tales como SOFIA 
plus, GEOSENA y otros 
dispuestos temporalmente 
para el seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato y al 
profesional de apoyo misional 
del programa SER de su 
centro de formación o quien 
cumpla sus funciones. 

Se reportó al grupo de 
administración de proceso de 
formato de registro de asistencia a 
matricula de las fichas programa: 

a.  Emprendedor En 
Técnicas De Rafting 
Clase III Para 
Actividades Turísticas 
ficha 2185570  
 

b. Emprendedor En 
Prestación De 
Servicios De 
Alojamiento Rurales 
ficha de caracterización 
2185561. 

 

Se reportó al grupo de 

administración de proceso de  

formación el respectivo formato 

de inscripción al proceso de 

formación del programa 

c. Servicio al cliente 

Mesa y Bar para la 

ficha 2201026. 

5. Formato de inscripción de 
aprendices  del programa 
de formación: 
 

5.1. Emprendedor En Técnicas 
De Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas 
ficha de caracterización 
2185570  
 
 

5.2.  Emprendedor En 
Prestación De Servicios 
De Alojamiento Rurales  
ficha de caracterización 
2185561  

 

 
5.3. Servicio al cliente Mesa y 

Bar  ficha de 
caracterización 2201026 
 

Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y 
digitalmente en el Drive de 
coordinación académica. 
Seguir el link ubicado al final 
del informe. 

6 Apoyar la articulación de las 
acciones del programa SER 
con las estrategias 

Asistí a la reunión de 

socialización de la estretagia 

AGROSENA convocado por la 

6. Registro de asistencia que 
reposa la base de datos 
del programa 
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institucionales tales como 
SENNOVA, AGROSENA, 
SIGC; de acuerdo a las 
orientaciones del apoyo 
misional de centro SER. 

coordinación academica, 

realizado el 11 de septiembre de 

2020 

AGROSENA, SER   y en 
el portafolio del instructor 
del DRIVE de la 
coordinación académica. 

 

7 Entregar al profesional de 

apoyo misional de centro SER, 

la información y 

documentación requerida para 

la creación de la unidad 

productiva en el aplicativo 

SOFIA PLUS, resultado de la 

ejecución de los programas de 

formación desarrollados en las 

líneas de autoconsumo y 

negocios rurales. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que las 
fichas de caracterización con 
número: 2185570, 2185561 y 
2201026, darán apertura cuando 
se realice la entrega de 
materiales para la formación 
 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

8 Realizar y/o gestionar la 

inscripción en el sistema de 

información de la Agencia 

Pública de Empleo del SENA, 

de los aprendices que no 

conformen parte de las 

unidades productivas a crear 

en cada proyecto, de manera 

informada y consentida por los 

mismos, así como de los 

aprendices formados por la 

línea de ocupaciones rurales 

garantizando la consignación 

de información veraz y 

actualizada, así como informar 

los mecanismos de consulta a 

los aprendices. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes ya que las formaciones 
con ficha de caracterización 
2185570, 2185561 y 2201026 
apenas están inciando y aún no 
se realiza las sensibilizaciones, 
se tiene proyectado realizar para 
el mes de noviembre. 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

9 Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, con 

una antelación mínima de una 

semana los ambientes de 

aprendizaje y unidades 

productivas a visitar, de 

manera que se autorice por 

escrito su movilización previa a 

la salida, en el marco de su 

objeto contractual. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que en este 
momento no se realizan 
desplazamientos a campo 
debido a la situación actual de la 
pandemia del COVID-19. 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

10 Participar cuando el centro de 

formación lo requiera en 

jornadas de diseño y 

desarrollo curricular conforme 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro y se 
tiene establecido para el mes  de 
Noviembre.   
 

No se presenta evidencia para 
este mes. 
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a las necesidades de la 

Coordinación Nacional de 

Emprendimiento. 

11 Registrar, verificar y hacer 

seguimiento oportuno en el 

sistema de información que la 

entidad defina para la Gestión 

de la Formación Profesional 

Integral mediante las 

siguientes actividades: a). 

Verificando que la totalidad de 

los aprendices seleccionados 

queden en estado matriculado. 

b). Proyecto formativo 

aprobado. c) Ruta de 

aprendizaje creada. d) 

Aprendices Asociados a la 

ruta. e) Registro de juicios 

evaluativos evidenciando el 

cumplimiento de los resultados 

de aprendizaje. Comunicando 

al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el 

registro de la información. 

Se realizó matricula del 
programa de formación en:  

a. Emprendedor En 
Técnicas De Rafting 
Clase III Para 
Actividades Turísticas 
ficha 2185570 con la 
presencia de 29 
aprendices.  
 

b. Emprendedor En 
Prestación De 
Servicios De 
Alojamiento Rurales 
ficha de caracterización 
2185561 con la 
presencia de 30 
aprendices. 
 

c. Servicio al cliente 

Mesa y Bar para la ficha 

2201026 con la 

presencia de 22 

aprendices. 

las cuales se les asoció al 
proyecto formativo, se le creó 
ruta de  y se reaizó reporte de 
juicios evaluativos 
correspondiente a los resultados 
de aprendizaje progrmados en la 
planeación pedagógica.  

7. Reporte de listado de 
apéndices asociados a las 
fichas: 
 

7.1. Emprendedor En 
Técnicas De Rafting 
Clase III Para Actividades 
Turísticas ficha 2185570.  

 
7.2. Emprendedor En 

Prestación De Servicios 
De Alojamiento Rurales 
ficha de caracterización 
2185561. 

 

7.3. Servicio al cliente Mesa y 

Bar para la ficha 2201026. 

 

12. Realizar el diagnóstico final, 

georreferenciación y 

caracterización de las 

unidades productivas creadas, 

en el marco de las acciones de 

formación de la Fase I del 

programa SER. 

No se desarrolla en el mes objeto 
de cobro teniendo en cuenta que 
las fichas de caracterización 
Emprendedor En Técnicas De 
Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas ficha 
2185570. Emprendedor En 
Prestación De Servicios De 
Alojamiento Rurales ficha de 
caracterización 2185561, 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026. Están en 
proceso de incio de formación y 
aún no se hacen acercamiento 
en campo 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

13. Realizar diagnóstico final a las 

unidades productivas que 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que las 

No se presenta evidencia para 
este mes. 
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participan en las acciones de 

formación para el 

fortalecimiento 

correspondiente a la fase II del 

programa SER, cada vez que 

una unidad participe en una 

formación. 

fichas de caracterización con 
número: 2185570, 2185561 y 
2201026, están en proceso de 
incio de formación y aún no se 
hacen acercamiento en campo y 
su respectivo  diagnóstico final a 
las unidades productivas que 
participan en las acciones de 
formación para el fortalecimiento 
correspondiente a la fase II del 
programa SER. 

14. Apoyar al programa SER en la 

ejecución de actividades 

estratégicas tales como: 

fortalecimiento técnico, 

acompañamiento a unidades 

productivas participantes en 

eventos de comercialización y 

gestión empresarial y 

financiera cuando se requiera, 

sin que esta acción afecte la 

intensidad horaria de los 

procesos formativos 

asignados. 

Esta obligación se realizará con 
previa autorización por parte de 
Direccion general y Dirección 
regional para realizar los 
desplazamientos a campo 
debido a la pandemia COVID-19. 

No se presenta evidencia para 
este mes 

15. Formular y gestionar en 

articulación con el instructor de 

emprendimiento y el 

emprendedor el modelo de 

negocios CANVAS de la 

estructura integrada de 

seguimiento como entregable 

del proceso formativo en la 

creación de la unidad 

productiva. 

Esta obligación se realizará 
medida que se avance trabajo en 
campo cuando iniciemos los 
procesos de formación del 
programa de formación: 
Emprendedor En Técnicas De 
Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas ficha 
2185570. Emprendedor En 
Prestación De Servicios De 
Alojamiento Rurales ficha de 
caracterización 2185561, 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026. 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

16. Participar en las jornadas de 

actualización y transferencia 

tecnológica convocadas por el 

profesional de apoyo misional 

de centro SER y/o por la 

coordinación nacional de 

emprendimiento, para su 

implementación en las 

acciones del mismo. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que no se 
han realizado jornadas de 
actualización y transferencia 
tecnológica convocadas por el 
profesional de apoyo misional de 
centro SER y/o por la 
coordinación nacional de 
emprendimiento. 

No se presenta evidencia por 
este mes. 

17. Apoyar la identificación y 

sistematización los casos 

exitosos de unidades 

Se programa realizar 
identificación y sistematización 
los casos exitosos de unidades 
productivas y empresas rurales 

No se presenta evidencia por 
este mes. 
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productivas y empresas 

rurales 

una vez se vaya avanzando en la 
ejecución de la formación y 
avances en proyectos 
productivos. 
Se realizará esta obligación 
cuando sean creadas las 
unidades productivas de cada 
una de las formaciones de 
Emprendedor En Técnicas De 
Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas ficha 
2185570. Emprendedor En 
Prestación De Servicios De 
Alojamiento Rurales ficha de 
caracterización 2185561, 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026 

18. Consolidar la creación de 

unidades productivas rurales 

sostenibles cuando su línea de 

formación corresponda a 

negocios rurales o 

autoconsumo. 

la creación de unidades 
productivas rurales sostenibles 
se hará una vez avance el 
proceso de formación y se haga 
trabajo en campo y uso de los 
materiales de formación 
Esta obligación se realizará con 
el fin de crear las unidades 
productivas sostenibles de las 
fichas de caracterización: 
Emprendedor En Técnicas De 
Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas ficha 
2185570. Emprendedor En 
Prestación De Servicios De 
Alojamiento Rurales ficha de 
caracterización 2185561, 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

19. Realizar acciones de 

formación para la ocupación 

rural. 

Se realicé acciones de formación 
para la ocupación rural para las 
fichas de caracterización: 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026 

8. Evidencias: 
8.1. Ficha 2201026  
8.1.1. Planeación pedaógica 

ficha 2201026. 
8.1.2. Formato guía de 

aprendizaje. 
8.1.3. Instumento de 

evaluación. 

20. Realizar orientación 

ocupacional personalizada y 

grupal, para las personas 

formadas en el programa SER 

en procura de mejorar sus 

posibilidades de inserción en 

el mercado laboral. 

Se realizará en el mes de 
Octubre la orientación 
ocupacional para su inserción en 
el mercado laboral. 

No se presenta evidencia para 
este mes. 

21. Apoyar la gestión la inscripción 

de empresas rurales y 

Se prevee para el mes de 
Octubre realizar esta obligación 

No se presenta evidencia para 
este mes. 
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unidades productivas en el 

aplicativo establecido para 

este fin. 

del programa de formación 
Emprendedor En Técnicas De 
Rafting Clase III Para 
Actividades Turísticas ficha 
2185570. Emprendedor En 
Prestación De Servicios De 
Alojamiento Rurales ficha de 
caracterización 2185561, 
Servicio al cliente Mesa y Bar 
para la ficha 2201026 

22. Realizar su afiliación ante la 

administradora de riesgos 

laborales que disponga el 

SENA, bajo la clase de riesgo 

tipo II relacionada con labores 

agrícolas.  

Se realizó por parte del Sena la 
afiliación a la ARL a partir del 26 
de Agosto de 2020. 
 
Actividad realizada al 100 % 

 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y 
digitalmente en el Drive de 
coordinación académica en el 
mes de Agosto. Seguir el link 
ubicado al final del informe. 

23. Aplicar al proceso de 

certificación de la norma de 

competencia “ORIENTAR 

PROCESOS FORMATIVOS 

CON BASE EN LOS PLANES 

DE FORMACIÓN 

CONCERTADOS” 

“ORIENTAR FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y NORMATIVO" o 

en su defecto deberá aplicar al 

proceso de certificación de la 

norma y aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la 

evidencia de la inscripción 

efectiva a mismo, al informe de 

ejecución contractual, con 

plazo máximo a julio 31 de 

2020. 

Esta actividad no se desarrolló 
en el mes objeto de cobro 
teniendo en cuenta que la fecha 
de cuento con la competencia 
laboral vigente certificada a los 
23 días del mes de Agosto del 
2019 
 
A la fecha no se ha  realizado un 
nuevo proceso de convocatoria 
para la competencia:  “orientar 
formación presencial de acuerdo 
con procedimiento técnico y 
normativo".  

 
 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y 
digitalmente en el Drive de 
coordinación académica del 
mes de Agosto. Seguir el link 
ubicado al final del informe. 
 

24. Las demás que sean 

asignadas por el supervisor de 

contrato en concertación con 

el apoyo misional de centro 

SER de acuerdo a los 

lineamientos del programa. 

Eventos con participación 
solicitada. 

a. Asistí a la reunión 

porgrama SER 

convocada por la lider 

del proceso para realizar 

alistamiento de 

materiales de Formación 

el día 03 de septiembre 

de 2020  

 

b. Asistí al  Taller de 

prevención de violencia 

9. Evidencias: 
9.1. Registro de asistencia que 

reposa la base de datos 
del programar SER   y en 
el portafolio del instructor 
del DRIVE de la 
coordinación académica.. 
 

9.2. Registro de asistencia que 
reposa la base de datos 
del programa SIGA   y en 
el portafolio del instructor 
del DRIVE de la 
coordinación académica..  
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de genero orientado por 

SIGA  el 10 de 

septiembre de 2020. 

 

c. Asistí a la reunión de 

socialización de la 

estretagia AGROSENA 

convocado por la 

coordinación 

academica, realizado el 

11 de septiembre de 

2020 

 

d. Asistí a la reunión 

realizada el 17 de 

septiembre de 2020 

sobre seguimiento a 

formación SER y 

lineamientos para el 

mes, convocado por la 

líder del programa. 

 

e. Asistí al Taller de 

prevención del consumo 

de SPA orientado por 

SIGA realizado el 21 de 

septiembre de 2020. 

 

f. Asistí a la reunión 

general de instructores 

Centro Tecnológico de la 

Amazonía convocado pr 

la coordinación misional 

y académica el día lunes 

28 de septiembre de 

2020. 

 

9.3. Registro de asistencia que 
reposa la base de datos 
del programa 
AGROSENA, SER   y en 
el portafolio del instructor 
del DRIVE de la 
coordinación académica. 

 
9.4. Registro de asistencia que 

reposa la base de datos 
del programa SER   y en el 
portafolio del instructor del 
DRIVE de la coordinación 
académica. 
 

9.5. Registro de asistencia que 
reposa la base de datos 
del programa SIGA   y en 
el portafolio del instructor 
del DRIVE de la 
coordinación académica.. 
 

9.6. Registro de asistencia que 
reposa la base de datos 
de coordinación 
academica y misonal de la 
regional   y en el portafolio 
del instructor del DRIVE de 
la coordinación 
académica. 

 
Evidencia que reposa en el 
portafolio del instructor y 
digitalmente en el Drive de 
coordinación académica. 
Seguir el link ubicado al final 
del informe. 
 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización 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.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4351458710 de la 
planilla, Aportes en línea mes de agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
EVIDENCIAS: 

1. Evidencias: 
1.1. Evidencia que reposa en el portafolio del instructor y digitalmente en el Drive de coordinación 

académica. Seguir el link ubicado al final del informe. 
1.1.1. Acta número 001 Servicio al cliente Mesa y Bar, ficha 2210126 

 
2. Evidencias: 
2.1. Ficha 2201026  
2.1.1. Planeación pedaógica ficha 2201026. 
2.1.2. Formato guía de aprendizaje. 
2.1.3. Instumento de evaluación. 

 
3. Evidencias: 
3.1. Registro de Tiempos Sofia Plus Septiembre 2020 
3.2. Registro de asistencias y pantallazos de formación. 
3.2.1. Planeación pedaógica ficha 2201026. 
3.2.2. Formato guía de aprendizaje. 
3.2.3. Instumento de evaluación.  

  
4. Reporte de juicios evaluativos de las fichas 
4.1. Emprendedor En Técnicas De Rafting Clase III Para Actividades Turísticas ficha 2185570  
4.2. Emprendedor En Prestación De Servicios De Alojamiento Rurales ficha de caracterización 

2185561. 
 

5. Formato de inscripción de aprendices  del programa de formación: 
5.1. Emprendedor En Técnicas De Rafting Clase III Para Actividades Turísticas ficha de caracterización 

2185570  
5.2.  Emprendedor En Prestación De Servicios De Alojamiento Rurales  ficha de caracterización 2185561  
5.3. Servicio al cliente Mesa y Bar  ficha de caracterización 2201026 

 
6. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa AGROSENA, SER   y en el 

portafolio del instructor del DRIVE de la coordinación académica. 
 

7. Reporte de listado de apéndices asociados a las fichas: 
7.1. Emprendedor En Técnicas De Rafting Clase III Para Actividades Turísticas ficha 2185570.  
7.2. Emprendedor En Prestación De Servicios De Alojamiento Rurales ficha de caracterización 

2185561. 
7.3. Servicio al cliente Mesa y Bar para la ficha 2201026. 
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8. Evidencias: 
8.1. Ficha 2201026  
8.1.1. Planeación pedaógica ficha 2201026. 
8.1.2. Formato guía de aprendizaje. 
8.1.3. Instumento de evaluación. 

 
9. Evidencias: 
9.1. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programar SER   y en el portafolio del instructor 

del DRIVE de la coordinación académica.. 
9.2. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SIGA   y en el portafolio del instructor 

del DRIVE de la coordinación académica..  
9.3. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa AGROSENA, SER   y en el portafolio 

del instructor del DRIVE de la coordinación académica. 
9.4. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SER   y en el portafolio del instructor 

del DRIVE de la coordinación académica. 
9.5. Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SIGA   y en el portafolio del instructor 

del DRIVE de la coordinación académica.. 
9.6. Registro de asistencia que reposa la base de datos de coordinación academica y misonal de la 

regional   y en el portafolio del instructor del DRIVE de la coordinación académica. 
 

Las evidencias Soporte reposan en el Link 
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P   

 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
Simón Esteban Camacho Rozo 
Contratista 
C.C. No. 1.101.685.055  
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
ALBA LUZ MENDEZ ROJAS  
Supervisora  Contrato No CO1.PCCNTR.1794511 de 2020 
Coordinadora Programas Especiales 
 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1NLGLMEqW4Jf2tz3tnz6loxSpVMjiO03P
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EVIDENCIAS:  
OBLIGACIÓN 1 

EVIDENCIA 1.1.1  

 
 

ACTA No. 01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SOCIALIZACION PROGRAMA DE 

FORMACION  SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR 

 

CIUDAD Y FECHA: 20 – Septiembre de 2020 

 

HORA INICIO: 

14:00 

HORA FIN: 17:00 

LUGAR: 

Morelia  

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 

/ CENTRO TECNOLÓGICO DE LA 

AMAZONÍA 

 

TEMA (S): 

1. SOCIALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACION ESERVICIO AL CLIENTE MESA Y 

BAR  

2. VERIFICACIÓN DE LA CANTIDAD DE ASPIRANTES AL PROGRAMA DE 

FORMACIÓN, SUS DOCUMENTOS DE IDENTIDAD Y QUE CUMPLAN LOS REQUISITOS 

DE INSCRIPCIÓN. 

3. SOCIALIZACIÓN DEL PROGRAMA SENA EMPRENDE RURAL. 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Realizar un primer encuentro con las personas que 

han tomado la determinación de realizar el programa de formación 

emprendedor en Prestación De Servicios De Alojamiento Rurales, los requisitos y la 

intensidad horaria del programa de formación. 
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Iniciamos la reunión con un saludo de parte del Sena a cargo del Instructor Simón 

Esteban Camacho Rozo, Tecnólogo en recreación y turismo. Presentado al señor 

IVAN YESID SALAZAR PENNA identificada con numero de cedula: 16.186.444 

persona interesada en liderar el proceso de convocatoria del programa de 

formación servicio al cliente mesa y bar con una intensidad horaria de 120 horas, 

indicando las condiciones mínimas necesarias para el normal desarrollo de las 

competencias en cada una de las fases que tiene este programa, para ello se da 

a conocer cada una de las competencias y sus resultados de aprendizaje. 

 

Una vez socializado el programa de formación se revisaron los documentos de 

identidad de los aspirantes al programa de formación y que se encuentren 

registrados en la plataforma Sofia Plus, contando con 23 aspirantes los cuales 

aceptan las condiciones mínimas como es un celular con WhatsApp, minutos y 

datos de internet con el fin de interactuar con los instructores en el programa de 

Formación, orientado desde el programa Sena Emprende Rural el cuál es el 

primer eslabón en la cadena de formación para acceder con una idea de 

negocio innovadora hacia Fondo Emprender y propende por el desarrollo del 

campo Colombiano. 

 

 

 

 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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Cumplir con los requisitos mínimos para recibir 

formación e interactuar con los instructores 

en el programa de formación EMPRENDEDOR 

Servicio al cliente Mesa y Bar 

 

 

Aprendices 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 de 

Septiembre de 

2020 

 

 

 

 

 

 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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OBLIGACIÓN 2 

PLANEACIÓN PEDAGOGICA 2.1.1. 
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GUIA DE APRENDIZAJE 2.1.2. 
PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• Denominación del Programa de Formación: SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR 

• Código del Programa de Formación: 63530030 

• Nombre del Proyecto: " SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR " 

• Fase del Proyecto: PLANEACIÓN 

• Actividad de Proyecto: SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 

ESTABLECIDOS. 

• Competencia: 260201017 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTÁNDARES 
ESTABLECIDOS (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO). 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. RECIBIR LOS ELEMENTOS Y SUMINISTROS 
CONFRONTANDO CON LA SOLICITUD Y LAS ESPECIFICACIONES ESTÁNDAR.2. RECHAZAR 
LOS ELEMENTOS QUE NO COINCIDEN CON LA SOLICITUD, REPORTÁNDOSE DE 
CONFORMIDAD CON LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.3. DISTRIBUIR LOS ELEMENTOS 
DE ACUERDO A LA ORGANIZACIÓN DE LA MISE EN PLACE O PRE ALISTAMIENTO.4. 
ORGANIZAR EL ÁREA DE SERVICIO DE ACUERDO AL PROGRAMA DE SERVICIO 
ESTABLECIDO.5. APLICAR LAS NORMAS DURANTE EL PROCESO DE MONTAJE Y 
ALISTAMIENTO DEL ÁREA. 6. INVENTARIAR LOS ELEMENTOS DE SERVICIO EN EL FORMATO 
Y PERIODO ESTABLECIDO. 

• Duración de la Guía: 120 hrs 
 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciado aprendiz, La presente guía de aprendizaje abordará elementos y conceptos  necesarios  para su 
proceso de acercamiento al conocimiento pedagógico y especialmente al aprendizaje que podrá adquirir para 
llegar al resultado de aprendizaje: identificar el impacto de la idea de proyecto en la transformación del 
contexto social y productivo de acuerdo con las normas y protocolos de investigación.  
Con el fin de realizar una comprensión clara de Buenas Prácticas, se ha planteado para usted el desarrollo 

de las actividades de aprendizaje descritas en la guía. 

Recuerde que usted es autónomo en  su proceso de formación. 
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3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Actividades de reflexión inicial 

A.A  manera de reflexión personal y con el fin de conocer su manejo sobre el tema, dé respuesta a modo de 

autoevaluación a los siguientes interrogantes: 

¿Que es Servicio al cliente Mesa y Bar ? 

¿cómo debe ser el proceso en Servicio al cliente Mesa y Bar? 

Nota: este ejercicio tiene como finalidad orientarle y motivarle en el desarrollo de los temas de esta actividad 

de aprendizaje, por tal razón es primordial realizarla a conciencia, con el fin de identificar sus saberes previos. 

Las respuestas de  esta actividad se deberán presentar mediante una participación escrita en el grupo de 

WhatsApp para ellos tenga en cuenta las siguientes pautas: 

• Salude de manera respetuosa a los integrantes del grupo. 

• Escriba su nombre y apellido.  

Des respuesta a las preguntas . 

• Despídase de forma cortes. 

Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje. 

B. Video presentado por el instuctor a modo de exposición, sobre las buenas prácticas de Rafting donde se 

trataran diferentes conceptos. 

Nota: el video se enviara en el grupo de whatsApp, mediante un enlace de fácil acceso.  

C.Lectura del material presentado en la guía, se encuentra  en el ítem Glosario de términos, esta actividad 

se realiza con el fin de reforzar los conocimientos adquiridos  en la exposición por parte de la instructora, por 

ende no deberá presentar ningún trabajo.   

D.Observar el  video de Rafting  enfocado en los parámetros establecidos, para esto se presenta el enlace 

correspondiente al video: https://www.youtube.com/watch?v=cCjJueSxnVY donde usted encontrara una 

pequeña historia de servicio al cliente mesa  bar. 

Nota: el instructor enviara al grupo de WhatsApp el enlace de video con el fin de generar un fácil acceso.  

 

Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) 

E.Desarrolle el cuestionario sobre BPM. Esta actividad se realiza con el fin de dar evidencia de los 

conocimientos adquiridos en las actividades anteriores. Recuerde que este cuestionario solo  se puede 
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presentar una vez y debe  responder acertadamente el  70 %  las preguntas, de lo contrario no alcanzará su 

objetivo. 

1.Que significa servicio al cliente mesa y bar:__________________________________. 

2.donde se puede practicar el servicio de mesa y bar:_________________________________________. 

3.Los peligros que se pueden encontrar: 

4.Todos los utensilios, los equipos que deben mantenerse en buen estado higiénico, de conservación y de 

funcionamiento: verdadero o falso.  

5.Con sus propias palabras, mencione la responsabilidad del Servicio al cliente mesa y bar. 

Nota: cada aprendiz debera desarrollar este cuentionario y enviarlo al WhatsApp interno del instructor. 

Actividades de transferencia del conocimiento 

F. Realice  en grupos de  máximo 4 integrantes un mapa conceptual o si es de su preferencia presentelo 

individual, donde represente los temas: conceptos, tipos de peligros, control de microorganismos, salud, 

enfermedades que se pueden generar. 

Nota: Para la elaboracion de esta actividad  los aprendices deberán enviar una foto del mapa conceptual y 

escribir  los integrantes, también deberán cumplir con las normas de seguridad ante la situación del COVID 

19, finalmente  enviar la foto  al grupo de WhatsApp. 

No se aceptaran trabajos iguales.  

AMBIENTE REQUERIDO 

• Ambiente de formación. 

MATERIALES 

• celular con acceso a internet, whastsapp, informacion documentada, cuaderno,papel periodico, 

marcadores, lapiceros,  resma, cartulina, portatil y  marcadores.   

  

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN. 
 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

 

Evidencias de Conocimiento:  

Buenas Prácticas de la actividad 

  

 

• Interpreta y clasifica la 

actividad.  

• Identifica y utiliza  los 

conceptos  

• -clasifica áreas de 

operación 

Técnica: Preguntas y 

Respuestas. 

Instrumento: Cuestionario. 

 

 
 
 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Higiene 

Todos los utensilios, los equipos y los edificios deben mantenerse en buen estado higiénico, de 

conservación y de funcionamiento.Para la limpieza y la desinfección es necesario utilizar productos que no 

tengan olor ya que pueden producir contaminaciones además de enmascarar otros olores. Para organizar 

estas tareas, es recomendable aplicar los POES (Procedimientos Operativos Estandarizados de 

Saneamiento) que describen qué, cómo, cuándo y dónde limpiar y desinfectar, así como los registros y 

advertencias que deben llevarse a cabo.Las sustancias tóxicas (plaguicidas, solventes u otras sustancias 

que pueden representar un riesgo para la salud y una posible fuente de contaminación) deben estar 

rotuladas con un etiquetado bien visible y ser almacenadas en áreas exclusivas. Estas sustancias deben ser 

manipuladas sólo por personas autorizadas. 

Personal 

Aunque todas las normas que se refieran al personal sean conocidas es importante remarcarlas debido a 

que son indispensable.Se aconseja que todas las personas reciban capacitación sobre "Hábitos y 

higiene". Esta es responsabilidad de la empresa y debe ser adecuada y continua. Debe controlarse 

el estado de salud y la aparición de posibles enfermedades contagiosas entre las personas. Por esto, 

quienes estén en contacto deben someterse a exámenes médicos, no solamente previamente al ingreso, 

sino periódicamente. Cualquier persona que perciba síntomas de enfermedad tiene 

que comunicarlo inmediatamente a su superior. Por otra parte, ninguna persona que sufra 

una herida puede manipular alimentos, superficies o están en contacto con personas hasta su alta médica. 

Es indispensable el lavado de manos de manera frecuente y minuciosa con un agente de limpieza 

autorizado, con agua potable y con cepillo. Debe realizarse antes de iniciar el trabajo, inmediatamente 

después, después de haber manipulado material contaminado y todas las veces que las manos se vuelvan 

un factor contaminante. Debe haber indicadores que obliguen a lavarse las manos y un control que 

garantice el cumplimiento. Todo el personal que esté de servicio en la zona debe mantener la higiene 
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personal, debe llevar ropa protectora, calzado adecuado y cubre cabeza. Todos deben ser lavables o 

descartables. No debe trabajarse con anillos, colgantes, relojes y pulseras durante la actividad.La higiene 

también involucra conductas que puedan dar lugar a la contaminación, tales como comer, fumar, salivar u 

otras prácticas antihigiénicas. Asimismo, se recomienda no dejar la ropa en el producción ya que son fuertes 

contaminantes. 

Transporte. 

Los vehículos de transporte deben estar autorizados por un organismo competente y recibir un tratamiento 

higiénico similar al que se dé al establecimiento. 

Documentación 

La documentación es un aspecto básico, debido a que tiene el propósito de definir los procedimientos y los 

controles.Además, permite un fácil y rápido rastreo de productos ante la investigación de productos 

defectuosos. El sistema de documentación deberá permitir diferenciar números de lotes, siguiendo la 

historia de los alimentos desde la utilización de insumos hasta el producto terminado, incluyendo el 

transporte y la distribución.  

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

https://www.youtube.com/watch?v=rgvfePVrMps&t=163s 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) SIMÓN ESTEBAN 

CAMACHO ROZO 

Instructor 

Recreación y 

turismo  

SER 20/09/2020 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      
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INSTRUMENTO DE EVALUACION 2.1.3.  
Titulación/Programa/Curso: Servicio al cliente mesa y bar 

 

No. De Ficha: 2201026 

Competencia. 260201017 - SERVIR A LOS 

CLIENTES DE ACUERDO A LOS 

ESTÁNDARES ESTABLECIDOS 

(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 

002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA 

Y TURISMO). 

Código: 

Programa. 

63530030 

Resultado de Aprendizaje 1. RECIBIR LOS ELEMENTOS Y 

SUMINISTROS CONFRONTANDO 

CON LA SOLICITUD Y LAS 

ESPECIFICACIONES 

ESTÁNDAR. 

2. RECHAZAR LOS ELEMENTOS 

QUE NO COINCIDEN CON LA 

SOLICITUD, REPORTÁNDOSE DE 

CONFORMIDAD CON LOS 

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

3. DISTRIBUIR LOS ELEMENTOS DE 

ACUERDO A LA 

ORGANIZACIÓN DE LA MISE EN 

PLACE O PRE ALISTAMIENTO. 

4. ORGANIZAR EL ÁREA DE 

SERVICIO DE 

ACUERDO AL PROGRAMA DE 

SERVICIO ESTABLECIDO. 

5. APLICAR LAS NORMAS DURANTE 

EL PROCESO DE 

MONTAJE Y ALISTAMIENTO DEL 

ÁREA.  

6. INVENTARIAR LOS ELEMENTOS 

DE SERVICIO EN EL FORMATO Y 

PERIODO ESTABLECIDO. 

Código.  

Municipio:  Lugar:  
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Instructor: SIMÓN ESTEBAN CAMACHO ROZO  Profesión. TECNÓLOGO EN 

RECREACIÓN Y TURISMO 

 

FECHA:  HORA:  

 

APRENDIZ.  ___________________________________________________ 

 

 

FASE - ANALISIS 

 

C. CRITERIO A EVALUAR. SI NO 

1 1. Recibe los elementos y suministros confrontando con la 

solicitud y las especificaciones estándar. 

2. Rechaza los elementos que no coinciden con la solicitud, 

reportándose de conformidad con los manuales de 

procedimientos. 

3. Distribuye los elementos de acuerdo a la organización de la 

mise en place o pre alistamiento. 

4. Organiza el área de servicio de acuerdo al programa de servicio 

establecido. 

5. Aplica las normas durante el proceso de montaje y alistamiento 

del área. 

6. Inventaría los elementos de servicio en el formato y periodo 

establecido. 

7. Aplica las técnicas de servicio de acuerdo al protocolo 

establecido y al programa de servicio. 

8. Cumple los estándares fijados durante la prestación de servicio. 

9. Sirve los productos de acuerdo a la solicitud del cliente.   

10. Presenta la cuenta de acuerdo al protocolo de servicio. 

11. Recibe el monto de pago de acuerdo al servicio de facturación 

del establecimiento. 

12. Cumple el protocolo de servicio en el desarrollo del proceso 

de atención al cliente, 

13. Aplica la normas de etiqueta durante el proceso de servicio 

14 .Interpreta manuales de procedimientos para la utilización de 

equipos 
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15. Diligencia formatos de control de alimentos y bebidas según 

estándares 

16. Controla materia prima con requisición conforme con 

especificaciones estándar 

17. Emplea técnicas de limpieza en el montaje del mise en place 

18. Comprende el portafolio de servicio para brindar atención al cliente 

 

Firma aprendiz: _________________________      Firma  instructor:_______________________ 

D.I. ___________________________________ 

 

OBLIGACION 3 

REGISTRO DE TIEMPOS 3.1.  
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REGISTRO DE ASISTENCIA 3.2. 

 

OBLIGACION 4 

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 2185570 4.1 
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REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS FICHA 2185561 4.2.  

 

OBLIGACION 5. 

REGISTRO DEASISTENCIA DE MATRICULA FICHA 2185570 5.1. 
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REGISTRO DE ASISTENCIA DE MATRICULA FICHA 2185561 5.2 

 

REGISTRO DE INSCRIPCION DE LA FICHA 2201026 5.3.  
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OBLIGACION 6. 

REGISTRO DE ASISTENCIA AGROSENA SER 6.1. 

 

OBLIGACION 7. 

LISTADO DE APRENDICES MATRICULADOS FICHA 2185570 7.1. 
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LISTADO DE APRENDICES MATRICULADOS FICHA 2185561 7.2  

 

LISTADO DE APRENDICES DE A FICHA 2201026 7.3. 
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OBLIGACION 8 

PLANEACIÓN PEDAGOGICA 8.1.1

 

GUIA DE APRENDIZAJE 8.1.2. 
PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL  

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

 

• Denominación del Programa de Formación: SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR 

• Código del Programa de Formación: 63530030 

• Nombre del Proyecto: " SERVICIO AL CLIENTE MESA Y BAR " 

• Fase del Proyecto: PLANEACIÓN 

• Actividad de Proyecto: SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTANDARES 

ESTABLECIDOS. 

• Competencia: 260201017 - SERVIR A LOS CLIENTES DE ACUERDO A LOS ESTÁNDARES 
ESTABLECIDOS (EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y 
TURISMO). 

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 1. RECIBIR LOS ELEMENTOS Y SUMINISTROS 
CONFRONTANDO CON LA SOLICITUD Y LAS ESPECIFICACIONES ESTÁNDAR.2. RECHAZAR 
LOS ELEMENTOS QUE NO COINCIDEN CON LA SOLICITUD, REPORTÁNDOSE DE 
CONFORMIDAD CON LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.3. DISTRIBUIR LOS ELEMENTOS 
DE ACUERDO A LA ORGANIZACIÓN DE LA MISE EN PLACE O PRE ALISTAMIENTO.4. 
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ORGANIZAR EL ÁREA DE SERVICIO DE ACUERDO AL PROGRAMA DE SERVICIO 
ESTABLECIDO.5. APLICAR LAS NORMAS DURANTE EL PROCESO DE MONTAJE Y 
ALISTAMIENTO DEL ÁREA. 6. INVENTARIAR LOS ELEMENTOS DE SERVICIO EN EL FORMATO 
Y PERIODO ESTABLECIDO. 

• Duración de la Guía: 120 hrs 
 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciado aprendiz, La presente guía de aprendizaje abordará elementos y conceptos  necesarios  para su 
proceso de acercamiento al conocimiento pedagógico y especialmente al aprendizaje que podrá adquirir para 
llegar al resultado de aprendizaje: identificar el impacto de la idea de proyecto en la transformación del 
contexto social y productivo de acuerdo con las normas y protocolos de investigación.  
Con el fin de realizar una comprensión clara de Buenas Prácticas, se ha planteado para usted el desarrollo 

de las actividades de aprendizaje descritas en la guía. 

Recuerde que usted es autónomo en  su proceso de formación. 

 

 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Actividades de reflexión inicial 

A.A  manera de reflexión personal y con el fin de conocer su manejo sobre el tema, dé respuesta a modo de 

autoevaluación a los siguientes interrogantes: 

¿Que es Servicio al cliente Mesa y Bar ? 

¿cómo debe ser el proceso en Servicio al cliente Mesa y Bar? 

Nota: este ejercicio tiene como finalidad orientarle y motivarle en el desarrollo de los temas de esta actividad 

de aprendizaje, por tal razón es primordial realizarla a conciencia, con el fin de identificar sus saberes previos. 

Las respuestas de  esta actividad se deberán presentar mediante una participación escrita en el grupo de 

WhatsApp para ellos tenga en cuenta las siguientes pautas: 

• Salude de manera respetuosa a los integrantes del grupo. 

• Escriba su nombre y apellido.  

Des respuesta a las preguntas . 

• Despídase de forma cortes. 

Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje. 
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B. Video presentado por el instuctor a modo de exposición, sobre las buenas prácticas de Rafting donde se 

trataran diferentes conceptos. 

Nota: el video se enviara en el grupo de whatsApp, mediante un enlace de fácil acceso.  

C.Lectura del material presentado en la guía, se encuentra  en el ítem Glosario de términos, esta actividad 

se realiza con el fin de reforzar los conocimientos adquiridos  en la exposición por parte de la instructora, por 

ende no deberá presentar ningún trabajo.   

D.Observar el  video de Rafting  enfocado en los parámetros establecidos, para esto se presenta el enlace 

correspondiente al video: https://www.youtube.com/watch?v=cCjJueSxnVY donde usted encontrara una 

pequeña historia de servicio al cliente mesa  bar. 

Nota: el instructor enviara al grupo de WhatsApp el enlace de video con el fin de generar un fácil acceso.  

 

Actividades de apropiación del conocimiento (conceptualización y teorización) 

E.Desarrolle el cuestionario sobre BPM. Esta actividad se realiza con el fin de dar evidencia de los 

conocimientos adquiridos en las actividades anteriores. Recuerde que este cuestionario solo  se puede 

presentar una vez y debe  responder acertadamente el  70 %  las preguntas, de lo contrario no alcanzará su 

objetivo. 

1.Que significa servicio al cliente mesa y bar:__________________________________. 

2.donde se puede practicar el servicio de mesa y bar:_________________________________________. 

3.Los peligros que se pueden encontrar: 

4.Todos los utensilios, los equipos que deben mantenerse en buen estado higiénico, de conservación y de 

funcionamiento: verdadero o falso.  

5.Con sus propias palabras, mencione la responsabilidad del Servicio al cliente mesa y bar. 

Nota: cada aprendiz debera desarrollar este cuentionario y enviarlo al WhatsApp interno del instructor. 

Actividades de transferencia del conocimiento 

F. Realice  en grupos de  máximo 4 integrantes un mapa conceptual o si es de su preferencia presentelo 

individual, donde represente los temas: conceptos, tipos de peligros, control de microorganismos, salud, 

enfermedades que se pueden generar. 
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Nota: Para la elaboracion de esta actividad  los aprendices deberán enviar una foto del mapa conceptual y 

escribir  los integrantes, también deberán cumplir con las normas de seguridad ante la situación del COVID 

19, finalmente  enviar la foto  al grupo de WhatsApp. 

No se aceptaran trabajos iguales.  

AMBIENTE REQUERIDO 

• Ambiente de formación. 

MATERIALES 

• celular con acceso a internet, whastsapp, informacion documentada, cuaderno,papel periodico, 

marcadores, lapiceros,  resma, cartulina, portatil y  marcadores.   

  

4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN. 
 
 

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 

Evaluación 

 

Evidencias de Conocimiento:  

Buenas Prácticas de la actividad 

  

 

• Interpreta y clasifica la 

actividad.  

• Identifica y utiliza  los 

conceptos  

• -clasifica áreas de 

operación 

Técnica: Preguntas y 

Respuestas. 

Instrumento: Cuestionario. 

 

 
 
 
5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Higiene 

Todos los utensilios, los equipos y los edificios deben mantenerse en buen estado higiénico, de 

conservación y de funcionamiento.Para la limpieza y la desinfección es necesario utilizar productos que no 

tengan olor ya que pueden producir contaminaciones además de enmascarar otros olores. Para organizar 

estas tareas, es recomendable aplicar los POES (Procedimientos Operativos Estandarizados de 

Saneamiento) que describen qué, cómo, cuándo y dónde limpiar y desinfectar, así como los registros y 

advertencias que deben llevarse a cabo.Las sustancias tóxicas (plaguicidas, solventes u otras sustancias 

que pueden representar un riesgo para la salud y una posible fuente de contaminación) deben estar 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

rotuladas con un etiquetado bien visible y ser almacenadas en áreas exclusivas. Estas sustancias deben ser 

manipuladas sólo por personas autorizadas. 

Personal 

Aunque todas las normas que se refieran al personal sean conocidas es importante remarcarlas debido a 

que son indispensable.Se aconseja que todas las personas reciban capacitación sobre "Hábitos y 

higiene". Esta es responsabilidad de la empresa y debe ser adecuada y continua. Debe controlarse 

el estado de salud y la aparición de posibles enfermedades contagiosas entre las personas. Por esto, 

quienes estén en contacto deben someterse a exámenes médicos, no solamente previamente al ingreso, 

sino periódicamente. Cualquier persona que perciba síntomas de enfermedad tiene 

que comunicarlo inmediatamente a su superior. Por otra parte, ninguna persona que sufra 

una herida puede manipular alimentos, superficies o están en contacto con personas hasta su alta médica. 

Es indispensable el lavado de manos de manera frecuente y minuciosa con un agente de limpieza 

autorizado, con agua potable y con cepillo. Debe realizarse antes de iniciar el trabajo, inmediatamente 

después, después de haber manipulado material contaminado y todas las veces que las manos se vuelvan 

un factor contaminante. Debe haber indicadores que obliguen a lavarse las manos y un control que 

garantice el cumplimiento. Todo el personal que esté de servicio en la zona debe mantener la higiene 

personal, debe llevar ropa protectora, calzado adecuado y cubre cabeza. Todos deben ser lavables o 

descartables. No debe trabajarse con anillos, colgantes, relojes y pulseras durante la actividad.La higiene 

también involucra conductas que puedan dar lugar a la contaminación, tales como comer, fumar, salivar u 

otras prácticas antihigiénicas. Asimismo, se recomienda no dejar la ropa en el producción ya que son fuertes 

contaminantes. 

Transporte. 

Los vehículos de transporte deben estar autorizados por un organismo competente y recibir un tratamiento 

higiénico similar al que se dé al establecimiento. 

Documentación 

La documentación es un aspecto básico, debido a que tiene el propósito de definir los procedimientos y los 

controles.Además, permite un fácil y rápido rastreo de productos ante la investigación de productos 

defectuosos. El sistema de documentación deberá permitir diferenciar números de lotes, siguiendo la 

historia de los alimentos desde la utilización de insumos hasta el producto terminado, incluyendo el 

transporte y la distribución.  

 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
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https://www.youtube.com/watch?v=rgvfePVrMps&t=163s 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) SIMÓN ESTEBAN 

CAMACHO ROZO 

Instructor 

Recreación y 

turismo  

SER 20/09/2020 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 

 

 

INSTRUMENTO DE EVALUACION 8.1.3.  
Titulación/Programa/Curso: Servicio al cliente mesa y bar 

 

No. De Ficha: 2201026 

Competencia. 260201017 - SERVIR A LOS 

CLIENTES DE ACUERDO A LOS 

ESTÁNDARES ESTABLECIDOS 

(EQUIVALE A LA NORMA NTS USNA 

002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA 

Y TURISMO). 

Código: 

Programa. 

63530030 
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Resultado de Aprendizaje 1. RECIBIR LOS ELEMENTOS Y 

SUMINISTROS CONFRONTANDO 

CON LA SOLICITUD Y LAS 

ESPECIFICACIONES 

ESTÁNDAR. 

2. RECHAZAR LOS ELEMENTOS 

QUE NO COINCIDEN CON LA 

SOLICITUD, REPORTÁNDOSE DE 

CONFORMIDAD CON LOS 

MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. 

3. DISTRIBUIR LOS ELEMENTOS DE 

ACUERDO A LA 

ORGANIZACIÓN DE LA MISE EN 

PLACE O PRE ALISTAMIENTO. 

4. ORGANIZAR EL ÁREA DE 

SERVICIO DE 

ACUERDO AL PROGRAMA DE 

SERVICIO ESTABLECIDO. 

5. APLICAR LAS NORMAS DURANTE 

EL PROCESO DE 

MONTAJE Y ALISTAMIENTO DEL 

ÁREA.  

6. INVENTARIAR LOS ELEMENTOS 

DE SERVICIO EN EL FORMATO Y 

PERIODO ESTABLECIDO. 

Código.  

Municipio:  Lugar:  

Instructor: SIMÓN ESTEBAN CAMACHO ROZO  Profesión. TECNÓLOGO EN 

RECREACIÓN Y TURISMO 

 

FECHA:  HORA:  

 

APRENDIZ.  ___________________________________________________ 
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FASE - ANALISIS 

 

C. CRITERIO A EVALUAR. SI NO 

1 1. Recibe los elementos y suministros confrontando con la 

solicitud y las especificaciones estándar. 

2. Rechaza los elementos que no coinciden con la solicitud, 

reportándose de conformidad con los manuales de 

procedimientos. 

3. Distribuye los elementos de acuerdo a la organización de la 

mise en place o pre alistamiento. 

4. Organiza el área de servicio de acuerdo al programa de servicio 

establecido. 

5. Aplica las normas durante el proceso de montaje y alistamiento 

del área. 

6. Inventaría los elementos de servicio en el formato y periodo 

establecido. 

7. Aplica las técnicas de servicio de acuerdo al protocolo 

establecido y al programa de servicio. 

8. Cumple los estándares fijados durante la prestación de servicio. 

9. Sirve los productos de acuerdo a la solicitud del cliente.   

10. Presenta la cuenta de acuerdo al protocolo de servicio. 

11. Recibe el monto de pago de acuerdo al servicio de facturación 

del establecimiento. 

12. Cumple el protocolo de servicio en el desarrollo del proceso 

de atención al cliente, 

13. Aplica la normas de etiqueta durante el proceso de servicio 

14 .Interpreta manuales de procedimientos para la utilización de 

equipos 

15. Diligencia formatos de control de alimentos y bebidas según 

estándares 

16. Controla materia prima con requisición conforme con 

especificaciones estándar 

17. Emplea técnicas de limpieza en el montaje del mise en place 

18. Comprende el portafolio de servicio para brindar atención al cliente 

  

 

Firma aprendiz: _________________________      Firma  instructor:_______________________ 

D.I. ___________________________________ 
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OBLIGACIO 9. 

Registro de asistencia que reposa la base de datos del programar SER   9.1 

 
 

Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SIGA   9.2 
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Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa AGROSENA, SER   9.3 
 
 

 
 
 

Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SER   9.4 
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Registro de asistencia que reposa la base de datos del programa SIGA   9.5 

 
 
 

Registro de asistencia que reposa la base de datos de coordinación academica 9.6 

 


