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Fecha de Elaboracién

20 de marzo de 2019

Denominacién del Programa de Formacion

Técnico en Operacion de Eventos

Modalidad de Ejecucién

En ejecucion

Coédigo y versién del Programa

122814 V1

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa de formacién Titulada)

PRESTACION DE SERVICIOS DE OPERACION DE EVENTOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion Titulada)

1809465
Nombres y Apellidos:
MARIBEL CEBALLO MUNOZ
Nombres y Apellidos:
GERMAN DAVID DAZA MURILLO . .
Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdgica Regional y Centro de formacién
9 P pedagog Nombres y Apellidos: VALLE DEL CAUCA - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA
JUAN SEBASTIAN MACIAS DUQUE
Nombres y Apellidos
MARIA ALEJANDRA MUNOZ VERA
AMBIENTES DE DIA EN QUE SE IMPARTE LA
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE JORNADA C
FASE DE PROYECTO (Si | -1yv/50p pE pROVECTO (51 ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE CELIELT
el programa es de . COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE e CRITERIOS DE EVALUACION
el programa es titulada) ACTIVAS APRENDIZAJE
tiulaca) HORAS TRABAJO DIRECTO | HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE MATERIALES DE INSTRUCTORES. FECHA INICIO FECHA FIN M| m|[ |V
FORMACION RESPONSABLES
378498 - RECONOCER EL ROL DE LOS *Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto,
:’:’;ﬂgz’*;gﬁgiﬁm’g?gsé ;(;Rﬁ”é‘ﬁg"‘égk responsabilidad, tolerancia y solidaridad segin principios y valores universales.
Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE *Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucion de problemas
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL segun los de los contextos. y sociales.
y acoge los criterios que ala resolucion de problemas segin
378499 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES requerimientos del proceso formativo en funcién de las demandas concretas de los contextos
QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA
FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON productivos y sociales. - B
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNAGIONAL *Propone alternativas creativas, légicas y coherentes que posibiliten la resolucién de problemas
AP1: APROPIAR ENFOQUE 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA | 378500 - GESTIONAR LA INFORMACION DE Desarrollar la guia de Induccion - Papel bond de 75gr segun la demanda del contexto social y productivo. N 1o de las actividades establecidas | 125 €videncias se deben
nsayo * i i i esarrollo de las actividades establecidas
FORMATIVO SENA DESDE LOS CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA ‘ég#'}f:&“’m‘;%"éLVDCSOZRE’;SETD‘E“Q;SB;AS e | direccionada por el istructor 5 0 ‘Ohserv;{cm'n Aula de clase | tamaio carta— INSTRUCTOR SENA | ~Desarrolla de orientadas hacia el personal segdn los o oo o s subir en los espacios
REFERENTES DOCUMENTALES | NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. ||\ \e5amia CioN v LA COMUNICACION Resma Papel requerimientos del proceso formativo. 8 destinados en LMS
DISPONIBLES *Aborda procesos de trabajo colaborativo orientados hacia la construccién colectiva segin los
[378502 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS | requerimientos de los contextos sociales y productivos.
CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA *Armoniza los componentes racionales y emocionales en el desarrollo de los procesos de trabajo
INDUCCION INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU colectivo segun normas de convivencia.
PROYECTO DE VIDA. *Identifica e integra los elementos de su contexto que le permiten redimensionar su proyecto de
378504 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y vida,
ACCIONES DE FORMACION PARA EL N . N
DESARROLLO DE LAS COMPETENGIAS DEL *Vivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral segun competencias
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA ciudadanas.
POLITICA INSTITUCIONAL. *Se comunica fécilmente con los miembros de la comunidad educativa segin protocolos y normas de
378482 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y Leer el texto que tiene los tiempos * Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el mismo.
SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO  |verbales Past simple y Past of To Be * Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma —
o !‘ug:‘sag;";fn‘:H‘CEI:E"Z:';Z’;'CEJ‘:;E « Sostiene conversaciones con vocabulario bsico y técnico aprendido. —
240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN y presentar de forma individual una 16 s « Estructura adecuadamente una opinion sobre un tema conocido de su especialidad.
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA auto-grabacion en un video de 60  Elabora restimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.
segundos. « Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesién y su entorno.
« Plantea y responde preguntas sobre si mismo.
378486 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE ACORDE A PROTOCOLO DE SERVICIO
ESTABLECIDO « Atiende al cliente con calidez sus y informacion necesaria
siguiendo los protocolos establecidos por la empresa.
Conocer las diferentes tipologias Estudio de casos, juego de | 112 MEXIMa, « Resuelve y sugerencias y r en los formatos por la empresa.
AP2: DIAGNOSTICAR EL [260201021 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 4 aula d Computador . 5 . Las evidencias se deben
ANALISIS MERCADO DE EVENTOS DEL |POLITICAS DE SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA NTS de clientes y sus caracteristicas, 28 8 roles, Dramatizados, P © ol P v :s' Instructor SENA Y Equipo | * 'dentifica y clasifica las aéreas de servicio y activos fijos que se emplean en la organizacion de un | pegrrollo de fas actividades establecidas " © \ < se debe
6 ormacion, elevisor, Video : , . subir en los espacios
002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) definicidn de servicio y los tipos Exposicion, Mesa redonda, de Docentes |.E. evento. ) en la gufa de Induccién ! P
ENTORNO de servicio. foros, lluvia de ideas aula de Beam « Selecciona equipos y materiales para la operacion determinada en el evento destinados en LMS.
. sistemas IE  Aplica manuales de procedimiento para el manejo de equipos
378492 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, respeto, responsabilidad,
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE tolerancia
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS 0 0 ; v
PROCESOS DE APRENDIZAJE. solidaridad segin principios y valores universales.
2“2200;55?26 ;Tsxg‘é%mﬁ)‘g;iw;'ﬁggz?:EA Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la resolucién de problemas
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. [ 372501 - ASUMIR ACTITUDES CRINCAS . Interiorizar los conceptos segln los
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN requerimientos de los contextos productivos y sociales.
FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS | sociados al conflicto y su 0 ° q p y - )
DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. resolucién a partir de la lectura Y acoge los criterios que alaresolucin de problemas segin
del texto requerimientos del
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FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de Elaboracién

20 de marzo de 2019

Denominaciéon del Programa de Formacion

Técnico en Operacion de Eventos

Modalidad de Ejecucién

En ejecucion

Coédigo y version del Programa

122814 V1

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

PRESTACION DE SERVICIOS DE OPERACION DE EVENTOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla tnicamente si es un programa de formacion Titulada)

1809465

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

Nombres y Apellidos:
MARIBEL CEBALLO MUNOZ

Nombres y Apellidos:
GERMAN DAVID DAZA MURILLO

Nombres y Apellidos:
JUAN SEBASTIAN MACIAS DUQUE

Nombres y Apellidos
MARIA ALEJANDRA MUNOZ VERA

Regional y Centro de formacion

VALLE DEL CAUCA - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

AMBIENTES DE

DIA EN QUE SE IMPARTE LA

6 DE (HORAS) ON ACTIVIDAD DE JORNADA
FASE DE PROYECTO (Si APRENDIZAJE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA FORMACION
L ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A ESTRATEGIAS DIDACTICAS
el programa es de " COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE CRITERIOS DE EVALUACION EVIDENCIA DE
b el programa es titulada) DESARROLLAR ACTIVAS
titulada) TSI APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO DIRECTO  [HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE e ATIoR FECHA INICIO FECHA FIN M (M| [V
Obtener vocabulario y expresiones de inglés « Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado
técnico en anuncios, folletos, paginas web, en el mismo.
segiin la especilidad técnica de su programa de « Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma —
articulacion, entregando de manera individual « Sostiene conversaciones con vocabulario basico y técnico aprendido. —
240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN 378480 - ENCONTRAR VOCABULARIO ¥ un glosario de minimo 30 palabras, teniendo « Estructura adecuadamente una opinion sobre un tema conocido de su
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN en cuenta productos o articulos, ocupaciones y 18 8 lidad.
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC Futinas mas comunes. especialidad.
g « Elabora restimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.
« Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesién y su entorno.
AP3: ELABORAR OFERTA DE « Plantea y responde preguntas sobre si mismo
SERVICIO DE EVENTOS
378494 - APLICAR TECNICAS DE CULTURA Fisica |Realizar un evento deportivo o recreativo Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia,
240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION | entregando evidencia multimedia respeto, responsabilidad, tolerancia y
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN LA 0 0 solidaridad segiin principios y valores universales.
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. [NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la
OCUPACIONAL e o P a 'y
i « Identifica las necesidades de los clientes de acuerdo con su tipologia.
260201026 - ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL 378510 - ELABORAR PLAN DE ACCION DEL Comprender que es un plan de accién y de « Participa en la ambientacién y alistamiento de los salones y/o espacios
PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE EVENTO A REALIZAR DE ACUERDO CON LAS contingencia de acuerdo a las necesidades del 40 8 id | . dimi del 5
MERCADO. NECESIDADES DEL CLIENTE diente requeridos para el evento, seg(in procedimientos de la organizacion.
« Organiza equipos y materiales de apoyo en el evento conforme al plan
Escribir la idea principal de un texto en inglés en el mismo. T i
técnico, teniendo en cuenta el vocabulario * Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos bsicos del dioma~ |
trabajado y la gramatica necesaria, entregando « Sostiene conversaciones con vocabulario bésico y técnico aprendido. — o |
i _conprenoen oosennGEs ey [ EICOTIRNEOmUCON | demaers sl ndocuments e sterts . \ s sesdamene s comon o e o gesa | Dol s
alabras escrito amano en hoja tamafio carta. y sobre los conocimientos
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA ENGILLOS Y COTIOANGS [ J especialidad. e e
« Elabora resimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico. a ot "0
« Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesién y su entorno. programa de formacion.
« Plantea y responde preguntas sobre si mismo DESEMPERO
+ATIENGe al Clente Con Candez £ VErGanaoE |
otudio de casos. lucao de | AU MEXMa, informacién necesaria siguiendo los protocolos establecidos por la empresa. a’f;??:jﬁ;";‘m:n"ef en
260201021 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 378487 - FACILITAR INFORMACION TURISTICA Y | Identificar las diferentes tipologias del turismo o5, D t'J dg aula de Computadores, | SENAY * Resuelve y documenta sugerencias y reclamaciones en los formatos . " ¢ | Las evidencias se deben
PLANEACION POLITICAS DE SERVICIO. (EQUIVALE A LANORMA NTS  [LOCAL DE ACUERDO A LOS NECESIDADES DEL |y tipos de turistas. Comprender el contexto del 28 8 roles, Dramatizacos, formacién, Televisor, Video | "o ructO" quipo establecidos por la empresa. eniendo en cuenta als subir en los espacios
[FeziEEL el Eree) MUY U E 1S USUARIO turismo en los eventos en el departamento. Ex”f"s""’l’;' Meza ':dm“a' aula de Beam de Docentes |.E « Identifica y clasifica las aéreas de servicio y activos fijos que se emplean en ‘"“‘cac"’;es dadasporlos |~y tinados en LMS
oros, lluvia de ideas. sistemas IE la organizacién de un evento. ocentes.
oo . il nnes in o feadn oo
i Disenar un plan de deporth Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia, PRODUCTO
gﬁ"ﬁg ;)25"“;:’;2::2Z;’:NST‘;‘Z‘:E’:E‘ES ENSU|teniendo en cuenta las técnicas, fases y respeto, responsabilidad, tolerancia y Entrega en forma digital
240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA A sistemas de entrenamiento en formato Word solidaridad segtn principios y valores universales. informacién solicitada por
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA PREVENCION DERIESGOS OCUPACIONALES DE | de manera  individual como mecanismo de 0 0 " i
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL, | ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU . X " Analiza de manera critica las situaciones pertinentes que contribuyen a la los decentes, teniendo en
CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA| mejora, mantenimiento o superacion de la resolucién de problemas segtin los cuenta las normas e
AP4: DEFINIR ACTIVIDADES ¥ COMPLEIDAD DE SUDESEMPENO LABORAL |condicién  fisica ~ actual ~ del  aprendiz. requerimientos de los cantextos productivos y sociales. indicaciones de los
OPERATIVAS PARA LA « Ajusta normas de higiene, presentacion personal y tiempo de llegada y docentes
PRESTACION DE SERVICIOS 6 salida a las normas establecidas para el desempefio de su labor.
50201012 - REALIZAR PROGESOS BASICOS PARA La | 78514 - REVISAR EL ESTADO DE LOS EQUIPOS Comprender que es una lista de verificacién, s p P
PRESTAGION DEL SERVICIO. (EQUIVALE A LANORMA | ANTES Y DESPUES DEL DESARROLLO DE LAS para revisar el estado de los equipos antes y 10 ; * Revisa equipos antes y después del desarrollo de las actividades
(EQ ACTIVIDADES, CORROBORANDO SU después del desarrollo de las corroborando su funcionamiento y limpieza, reportando deficiencias en el
NTS 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) |5\ 6 ONAMIENTO. :
corroborando su tiempo establecido y a la persona que corresponde de acuerdo a lo
establecido en los protocolos de la empresa. almacena los materiales y/o
equipos y reporta el inventario de productos en la planilla establecida para su
control, de acuerdo al manual de procedimientos de la empresa.
Planear la realizacién de un refrigerio entre * Revisa el estado de los activos de acuerdo a la normatividad vigente
378518 - ALISTAR AEREAS DE TRABAJO SEGUN todos los aprendices, para practicar el reportando i y enellibro para ello.
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA alistamiento de areas de trabajo de acuerdo 10 7 * Selecciona equipos y de acuerdo a las i
EMPRESA con los procedimientos establecidos por el normas técnicas de seguridad en su utilizacion.
instructor * Mantiene los equipos y elementos en condiciones de limpieza,
260201012 - REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA funcionamiento y orden, reportando deficiencias de funcionamiento de
PRESTACION DEL SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMA acuerdo a los procedimientos establecido
NTS 001 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y
Reconocer que equipos y elementos
378519 - SELECCIONAR EQUIPOS Y ELEMENTOS |  debe utilizar de acuerdo a las actividades a
DE ACUERDO A LAS ACTIVIDADES A desarrollar, y los utiliza cumpliendo normas 10 7
DESARROLLAR, Y SE UTILIZA CUMPLIENDO técnicas de
seguridad y mantenimiento




GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO PLANEACION DEL DESARROLLO CURRICULAR
FORMATO PLANEACION PEDAGOGICA DEL PROYECTO FORMATIVO

Fecha de 20 de marzo de 2020
D del Programa de Formacion Técnico en_Operacion de Eventos
de Ejecucién En ejecucion
1228141

Codigo y version del Programa

Nombre del Proyecto (Diligencie esta casilla

si es un programa de formacién Titulada)

PRESTACION DE SERVICIOS DE OPERACION DE EVENTOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla Gnicamente si es un programa de formacion Titulada)

1809465
Nombres y Apellidos:
MARIBEL CEBALLO MUROZ
Nombres y Apellidos:
GERMAN DAVID DAZA MURILLO )
Instructor(es) que elabora la planeacion pedagdgica Regional y Centro de formacion
Nombres y Apellidos: VALLE DEL CAUCA - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA
JUAN SEBASTIAN MACIAS DUQUE
Nombres y Apellidos
MARIA ALEJANDRA MURIOZ VERA
AMBIENTES DE DIAEN QUE SE IMPARTE LA
FASE DE PROYECTO (51 1OAD DE PROVECTO (s DURASONECHAZ D ERBID AR Hous) e APRENDIZAIE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA DURACCHASI DA pEAER 24N postianl FORMACION
el programa es de. 'COMPETENCIA CRITERIOS DE EVALUACION
el programa es titulada)
titulada) P APRENDIZAJE
HORAS HORAS AwBiEnTE e FECHAINICIO FECHAFIN Mmooy
ENINGLES EN 376485 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO | Obtener vocabulario y expresiones de inglés. T
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA WABITUAL SOBRE TEMAS D INTERES PERSONAL ¥ 4 icc on amecios folleton. mésimas b, seqtn
TEMAS TECNICOS . P! " 3e! « Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos bisicos del idioma —
Ia especilidad técnica de su programa de . ) el
articulacion, entregando de manera individual un 18 8 * Estructura adecuadamente una opinion sobre un tema conocido de su especialidad.
slosarlo de minimo 30 palabras, teniendo en  Elabora resdmenes cortos sobre textos sencios, y con contenido técnico
cuenta productos o articulos, ocupaciones y * Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesién y su entorno.
rutinas mds comunes. « Plantea y responde preguntas sobre si mismo
* Atiende al cliente con calidez identificando sus necesidades y brindandole
informacién necesaria siguiendolos protocolos establecidos por fa empresa.
Reconocer que es un formato sus clases y * Resuelve y documenta sugerencias y reclamaciones en los formatos establecidos
260201021 - ATENDER USUARIOS DE ACUERDO A 378488 - MANEJAR LOS FORMATOS REQUERIDOS caracteristicas. porla empresa.
(EQUIVALE AL REPORTES, DE ACUERDO Conocer que es un politica empresarial. 28 8 * Identifica y clasifica las aéreas de servicio y activos fijos que se emplean en la
DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) CONLOS ESTANDARES DE LA EMPRESA Manejar técnicas de redaccion y presentacion de organizacién de un evento.
formes. * Selecciona equipos y materiales para la operacién determinada en el evento
« Aplica manuales de procedimiento para el manejo de equipos
240201500 - P 378491 « Establece relaciones interpersonales dentro de criterios de libertad, justicia,
N LANATURALE: OCIALES EN FUNCION DE LOS | Identifcarlas fortalezas y debilidades que influyen eto, responsabilidad, tolerancia
ENLOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL, PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES, en la construcion social del entorno labolar, 0 0 ) resp g v
famil | solidaridad segin principios y valores universales.
familiar y soci . crtca pertinentes I
376503 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS YDE | Disefar la investigacion de mercados de la resolucion de problemas segn los
[RABAJO COLABORATIVO PERMAY idea de negocio, teniendo en cuenta los requerimientos de los contextos productivos y sociales.
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS 3
NDO EL EQULIBA conceptes asociados a la Ivestigacion y las 0 0 « Arguments y coge objetvamente los critrios que contribuyen a a esolucén de
DOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO astodlsticas, entrasandp an problemas segin requerimientos del
~orgartza tstatTS TS Sega TS
APS: DISPONER ELEMENTOS organizacion.
PARA LA PRESTACION DE Identificar Ia diferencia entre datos cuantitativos y| « Asigna codigos parala recoleccion de informacion, segun el tipo de instrumento a
SERVICIO DE EVENTOS 260101027 - o MACION APOYADD cualitativos. utlzar.
DE ACUERDO CONLOS MANUALES DE MANEIOSDE  |POR TECNOLOGIAS SEGUN EL PLANDE TRABAJO | Reconocer que es una base de datos y sus 12 s “Tabula la , al esquema
INFORACION ¥ LoS RESULTADOS GBTENIDOS. ancioncs, lent " . e
Elaborar una base de datos en Excel. necesidad del evento.
« Registra informacion segin, politcas de la empresay del evento, tiempo
260201026 - ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL 378513 - DETERMINAR EL PROTOCOLO DE * Identifica las necesidades de los clientes de acuerdo con su tipologia.
PORTAFOLIO DE SERVICIOS ¥ AL ESTUDIO DE MERCADO. |SERVICIO CONFORME AL TIPO DEL EVENTO Y A :
Conocer losdiferentes tipos de protacolos de « participaen la pacios requeridos
05 PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANZACION
eventos 40 8 ) segin
conforme a los procedimientos de a organizacidn + Organiza equip ]
'+ Acomoafa )
378517 - REVISAR EL ESTADO DE [0S ACTIVOS « Ajusta normas de higiene, presentacion personal y tiempo de llegada y salda 2 as
Y REPORTAR INCONSISTENCIAS ¥ DEFICIENCIAS | pisefiar una lista de verificacion, para examinar el normas establecidas para el desempefio de su labor.
|DE FUNCIONAMIENTO EN MATERIALES, P P P
PRODUGTOS Y/0 EQUIPOS DE ACUERDO ALOS estado de los activos y para reportar « Revisa equipos antes y después del desarrollo de las actividades corroborando su
deficiencias de limpieza, enel
en materiales, productos y/o equipos equipos de 10 7 acuerdoa los protocolos de la
acuerdo a los procedimientos establecidos empresa. almacena los quipos y reporta e o
establecido, de acuerdo al evento requerido por en la planilla establecida para su contro, de acuerdo al manual de procedimientos de
elcliente Ta empresa
50201012 -REALIZAR P aALA « Revisa el estado de los activos de acuerdo a la normatividad vigente reportando
PRESTACION DEL SERVICIO. (FQUIVALE A LA NORMANTS |379520 ~WAREJAR [0S EQUIPGS SEGU nsistencias y novedades en e bro establecido para elo DE CONOCIMIENTO.
002 DEL MINCOMERCIO, INOUSTRIA Y TURISMO) PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAMIENTO ! . ; el
PROTOCOLOS Y MANUALES DE FUNCIONAM Saber manejar los equipos segin Seecciona equiposy lementos de acuerdo s actidades, cumpliendo normas | Desarrola cuestonario
ESTABLECIDAS POR EL protocolos y manuales de funcionamiento de o N técnicas de seguridad en su utilizacion sobre los conocimientos
acuerdo con las especificaciones establecidas por « Mantiene los equipos y elementos en condiciones de limpieza, funcionamiento y | adquiridos, de acuerdo al
elfabricante orden, doalos 6
establecido
578521 - APLICAR FABITOS GE FIGIENE ¥ DESEMPERO
PRESENTACION PERSONAL, DE ACUERDO A LAS. Partipa activamente en
7 P 10 8 Estudio de casos, juego de Aula méxima, las socializaciones,
SU LABOR. - Jues aula de y Las evidencias se deben
roles, Dramaizados, Computadores, | Instructor SENA Y Equipo teniendo en cuenta las
EJECUCION " formacion, subir en los espacios
240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN 3764381 - COMPRENDER LA R Exposicion, Mesa redonda, e |Televiso, videoBean | de Docentes L. mismo. indicaciones dadas porios | o os en Lvs
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA [AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y. " el » . foros,lluvia de ideas aula de - ) docentes. lestinados en
SENGILLOS EN i o TEONIRG técnico en anuncios folletos, paginas web, segin 18 8 sistemas IE « Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma —
1a especildad técnica de su programa de -
articulacion, entregando de manera individual un « Estructura adecuadamente una opinién sobre un tema conocido de su especialidad. PRODUCTO
ABITUALE5 QUE REQUEREN N NTERCRBIO | ™ Srcamtiar mensajes usando un vocabulario  Hlaboraresimenes coros sobre txtos senclo, con contnido tanco, | €182 €n foma ol
sico, mediante la participacién en un . i 6 informacién soliitada por
HABTUALES QUE REQUERENUNINTERCAVBIO | bisico, mediante I partiip 1 s Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesion y su entorno, iformacin solitada por
TECraca cortometraje sencillo que hable de un tema de la « Plantea y responde preguntas sobre si mismo g
. v oo cuenta las normas e
informacién necesaria siguiendo los protocolos establecidos por la empresa. indicaciones de los.
Reconocer que e una ueia, recamo y « Resuelve y documenta sugerencias  reclamaciones en los formatos establecidos docentes
u ueia,
POLITICAS DE SERVICIO, [EQUVALE AL/ e e 5 s  Identifica y clasfica la aéreas de servicio  activos ijos que se emplean e a
DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO) POLITICAS DE LA EMPRESA para a resolucion de problemas organizacién de un evento,
+ Seleccion equipos y materiales para a operacién determinada en el evento
« Aplica manuales de procedimiento para el manefo de equipos
0301500 - PROVOVE 576455 - ASUNIR RESPONSABLEVENTE LGS | Establecer el punto para Ia wtizacion de basuras, Establece relaciones de lbertad, just '
1 ¥ CON LANATURAL v
CONSIO MISMO, CONLOS DENAS ¥ CO CRITERI0S DF PRESEMVACION Y CONSER disefar el tiempo d recoleccion y desecho de ° ° responsabildad, oleraniay
OSTENBLE, ENEL Ia solidaridad segin principios y valores universales
376497 - DESARROLLAR PROCESOS Diserio del discurso y eleccion de vestmenta y Analiza de tas siuadones pernertes ala resolucién
DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE etiqueta para maestros vagendas 0 0 requerimientos de los contextos productivos y socales.
POSIBILITEN LA CONVIVENGIA, EL de eventos. Arguments biethamonte los cr rbuyen a I resolucion
° ONENCIA EL rgumenta y acoge objetivamente los criterios que contribuyen a a resolucién de
~ OFganiza Iormacion y Gatos eStadISTIcos SEEUR, 125 NECesIaaces ge 1
organizacion.
260101027 - PROCESAR LA INFORMACION 378505 - CLASIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA | Ordenar informacion por medio de fichas o « Asigna codigos para la recoleccion de informacion, segun el tipo de instrumento a
ECOLECTADA DE VARIABLES Y n s g
LIR30 OF NFOMIACIN PARANETROS REQUERIDOS EN L FVENTO Revisaryorganiaar s fatos recogidos. Tabulala e
APS: REALIZAR ACTIVIDADES EN
EVENTOS PLANEADOS Identifcar que s un comité o brigada en un
376500 - ACOMPANAR EL DESARROLLO DEL
w0 s
B Defini icha
funciones. + Identifica las necesidades de los clientes de acuerdo con su tipologia.
 participa en la ambientacion y alstamiento de los salones /o espacios requeridos
para el evento, segin procedimientos de la organizacion.
. te de | plan establecido
260201026 - ORGANIZAR EVENTOS DE ACUERDO AL P,
PORTAFOLIO DE SERVICIOS Y AL ESTUDIO DE MERCADO. Conocer que es un protocolo. \p:
378511 - REALIZAR LAS ACTIVIDADES PLANEADAS | - Definir que es un cronograma y Realizar un dela organizacién.
TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO DE 0 s ol
e Aol ere e x omezacion. | ronoerama de actividades para un evento socia, + aplica
cultural o academico. + Registra informes 1as normas y
376512 - CooPERAR CON LA EJECUCION DEL Aplicar estrategias de trabejo en equipo y
EVENTO DE ACUERDO CON LA PLANEACION Y LOS liderazgo. w0 s
| OBJETIVOS PROPUESTOS. Designar funciones y roles dentro de un evento.
= Ajusta normas de hgiene, presentacion personaly tiempo de llegaday salida a as
normas establecidas para el desempefio de su abor.
Reconocer métodos de almacenamiento de R i f
378515 - ALWACENAR MATERIALES, PRODUCTOS, evisa P
materiale, productos y
110 EQUIPOS DE ACUERDO A LAS NORMAS 10 s pieza, enel a
EXISTENTES, /o equipos de acuerdo a as normas & tocolos de
260201012 - REALIZAR PROCESOS BASICOS PARA LA eistentes empresa. almacena los quipos  reporta el
[PRESTACION DEL SERVICIO. (EQUIVALE A LA NORMANTS en la planilla establecida para su control, de acuerdo al manual de procedimientos de
002 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y TURISHO) Ta empresa
 Revisa el estado de los activos de acuerdo a a normatividad vigente reportando
378516 - REPORTAR EL INVENTARIO DE Entender el concepto de inventario de inconsistencias y novedades en el libro establecido para ello.
WATERIALES, PRODUCTOS Y10 EQUIPOS ENLOS | materiales productivos y/o equipos en os 10 s « Selecciona equipos y I
FORMATOS ESTABLECIDOS PARA SU formatos establecidos para su control. técnicas de seguridad en su utilizacion.
« Mantiene los equipos y elementos en condiciones de limpieza, funcionamiento y
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GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROC PL DEL URRICULAR
FORMATO PLANEACION A DEL PROYECTO

Fecha de Elaboracion 20 de marzo de 2020
Denominacién del Programa de Formacién Técnico en Operacion de Eventos
Modalidad de Ejecucion En ejecucion
122814 V1

Cédigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

PRESTACION DE SERVICIOS DE OPERACION DE EVENTOS EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Codigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)

1809465

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica

EVALUACION

AP7: VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DE PLANES
DE TRABAJO EN EVENTOS

DESARROLLADOS

AP8: EVALUAR LA
APLICACION DEL
CONOCIMIENTO TECNICO
EN LA SOLUCION DE
NECESIDADES DEL
ENTORNO

Nombres y Apellidos:
MARIBEL CEBALLO MUROZ

Nombres y Apellidos:
GERMAN DAVID DAZA MURILLO

Nombres y Apellidos:
JUAN SEBASTIAN MACIAS DUQUE

Nombres y Apellidos
MARIA ALEJANDRA MUNOZ VERA

Regional y Centro de formacion
VALLE DEL CAUCA - CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

378479 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y
PRACTICOS MUY BREVES, CON UN
VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA
EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION
SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

*Estructurar la presentacion en inglés de su
equipo de trabajo, de manera breve y con
un vocabulario suficiente, mostrandolo en
un evento de su |E y entregando por
equipos de trabajo al instructor SENA una
prueba auto grabada de 5 minutos.

378490 - VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS
CCORRECTIVOS APLICADOS AL SERVICIO.

Aplicar estrategias para la resolucion de
problemas y proponer correctivos.

378506 - PROCESAR LA INFORMACION
RELACIONADA CON LOS DATOS Y LA
INFORMACION DE PARTICIPANTES, ASISTENTES
Y APOYOS ADICIONALES EN EL EVENTO.

Reconocer que informacion es pertinente
recolectar
en cuanto a asistentes y apoyos
adicionales del evento

378507 - EMPLEAR EL PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION DE ACUERDO CON LOS
MANUALES DE MANEJO DE INFORMACION.

Sintetizar los resultados de acuerdo a la
informacion requerida.

Conocer temas basicos de la norma ICONTEC.
Realizar un informe argumentado con
estructura logica siguiendo la norma.

378478 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO
ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE
AUTOGESTION

Realizar proyectos productivos

378493 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

Elaborar su proyecto de vida gestionando
su misién, vision y gerenciando su
desempefio bimensual, organizar la
informacion en un video de 30 seguntos

18 8
28 8
12 8 i
Estudio de casos, juego de | 112 MM
g aula de Computadores,
roles, Dramatizados, i i i
L formacién, Televisor, Video
Exposicién, Mesa redonda,
. . aula de Beam
foros, lluvia de ideas. "
sistemas IE
12 8
0 0

« Interpreta un texto sencillo y puede construir un mapa conceptual basado en el
mismo.

* Pronuncia adecuadamente el vocabulario y modismos basicos del idioma

* Sostiene conversaciones con vocabulario basico y técnico aprendido.

« Estructura adecuadamente una opinion sobre un tema conocido de su
especialidad.

« Elabora restimenes cortos sobre textos sencillos, y con contenido técnico.

« Escribe o presenta descripciones de si mismo, su profesion y su entorno.

« Plantea y responde preguntas sobre sf mismo

Instructor SENA Y Equipo
de Docentes |.E.

* Atiende al cliente con calidez identificando sus necesidades y brindandole
informacion necesaria siguiendo los protocolos establecidos por la empresa.
* Resuelve y i i en los formatos i

Y
por la empresa.

 Identifica v clasifica las aéreas de servicio v activos fiios aue se emolean en la
[ TR TOT A TOTT § G0 SSTtistvus SEEar, 145 ecesmades eid ——

organizacion.

« Asigna codigos para la recoleccién de informacién, segin el tipo de instrumento a

utilizar.
« Tabula la informacién de acuerdo, al esquema basico de publicacién de
resultados. i
« Aplica formatos para la i6n y administracion de i segan, la

necesidad del evento.
« Registra informacion segtin, politicas de la empresa y del evento, tiempo
establecido.
« Realiza informes argumentados con estructuras lgicas segtin, hallazgos i
eencontrados en proceso de servicios.
« Procesa datos capturados de acuerdo, con las variables y pardmetros requerido

DE CONOCIMIENTO
Desarrolla cuestionario
sobre los conocimientos

adquiridos, de acuerdo al

programa de formacion.

DESEMPENO
Participa activamente en
las socializaciones,
teniendo en cuenta las
ndicaciones dadas por los
docentes.

PRODUCTO
Entrega en forma digital
informacion solicitada por

los decentes, teniendo en

cuenta las normas e
indicaci de los

*Vivencia su proyecto de vida en el marco del Desarrollo Humano Integral segin
competencias ciudadanas.

docentes

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

JORNADA

DIA EN QUE SE IMPARTE LA
FORMACION

FECHA INICIO

FECHAFIN

Las evidencias se deben

subir en los espacios
destinados en LMS
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: OPERACION DE EVENTOS

Codigo del Programa de Formacion: 122814 Version 1

Nombre del Proyecto: PRESTACION DE SERVICIOS DE OPERACION DE EVENTOS EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Fase del Proyecto: PLANEACION
Actividad de Proyecto: AP4: DEFINIR ACTIVIDADES OPERATIVAS PARA LA PRESTACION DE
SERVICIOS

Competencia
Atender usuarios de acuerdo a politicas de servicio. (equivale a la norma nts 002 del
mincomercio, industria y turismo)

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Facilitar informacién turistica y local de acuerdo a los necesidades del usuario.}

Competencia
Realizar procesos basicos para la prestacion del servicio. (equivale a la norma nts 001 del
mincomercio, industria y turismo)

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
Revisar el estado de los equipos antes y después del desarrollo de las actividades,
corroborando su funcionamiento.

Alistar aéreas de trabajo segun procedimientos establecidos por la empresa

Seleccionar equipos y elementos de acuerdo a las actividades a desarrollar, y se utiliza
cumpliendo

GFPI-F-019 VO3
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e Duracion de la Guia 3 meses
2. PRESENTACION

En esta guia tendras la oportunidad de descubrir el paso a paso para la planeacion, coordinacién y
evaluacién de cualquier tipo de eventos. Una correcta planeacion debe verse reflejada desde el
inicio del prevento, identificando cada una de las etapas a desarrollar, pasando por el evento hasta
llevar al post-evento.

La correcta planeacién en cualquier organizacion de eventos hara que se pueda llevar a una
ejecucion exitosa y poder posicionarse en la industria de los eventos.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

"Procedimental: Una Postal de Vacaciones, Leer y responder una postal con palabras y
expresiones utilizadas en pasado simple".

Desempeno: Responde adecuadamente la postal

"Procedimental: Aplicar estrategias para la resolucion de problemas y proponer correctivos. "
Producto: Entrega informe de los correctivos

"Procedimental: Reconocer que informacion es pertinente recolectar en cuanto a asistentes y
apoyos adicionales del evento”.

Desempeno: Registro de los asistentes al evento
"Procedimental: Realizar proyectos productivos "

Producto: Entrega informe

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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"Cognitivo: Apropiar fundamentacion relacionada con aspectos éticos y actitudinales que pertitan
la interaccion de los aprendices en el desempeino ocupacional y contexto social de su proceso de

formacion."

Producto: Entrega proyecto final

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Desempeiio:

-Interpreta un texto sencillo y puede
construir un mapa conceptual basado
en el mismo

-Entrega flayer con informacion

turistica del destino.

- Aplicacion de lista de Chequeo
respecto a criterios de seguridad vy
salud ocupacional acordes al area de
desempefio del programa de

formacién.

-Entregar lista de chequeo del evento.

Interpreta un texto sencillo y puede

construir un mapa conceptual

basado en el mismo

Atiende al cliente con calidez
identificando sus necesidades y
brinddndole informacién necesaria
siguiendo los protocolos

establecidos por la empresa.

"Diagndstica los riesgos
ergondmicos y psicosociales de su
desempefio laboral segin normas

de salud ocupacional.

Participa en actividades que

requieren coordinacion motriz fina

Técnica de Evaluacion
Formulacién de preguntas

Instrumento De Evaluacion
Cuestionario

Técnica de Evaluacion
Observacion Directa
Instrumento De Evaluacion

Lista De Chequeo

Técnica de Evaluacion
Valoracién de producto

GFPI-F-019 VO3
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-Entregar informe de la actividad. y gruesa de forma individual y
grupal teniendo en cuenta la
- Revisar el estado de los equipos naturaleza y complejidad del

. . .. desempefio laboral.
Evidencias de Conocimiento: P

L, . Aplica técnicas rocedimientos
-Evaluacion escrita de aspectos P yp

. A orientados al perfeccionamiento de
relacionados con la aplicabilidad de P

L . la psicomotricidad frente a los
criterios o referentes de seguridad y P

. requerimientos de su desempefio
salud ocupacional acorde a las

o laboral.
labores de desmpefio del programa

de formacion. Revisa equipos antes y después del

. desarrollo de las actividades
-Aprueba examen escrito ) )
corroborando su funcionamiento y
limpieza, reportando deficiencias
en el tiempo establecido y a la
persona que corresponde de
acuerdo a lo establecido en los

protocolos de la empresa.
Revisar aéreas de trabajo

Selecciona equipos y elementos de
acuerdo a las actividades,
cumpliendo normas técnicas de
seguridad en su utilizacién.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Clasificacion del Turismo: Hace referencia a la manera como se organizan las actividades que realiza el turista
al desplazarse y las motivaciones del individuo en: comercial, cultural, de aventura, diversion, fin de semana,
inversién, investigacion, recuperacion, salud, deportivo, estudiantil, insular, politico, socioldgico, técnico y
vacacional.

Morfologia del Turismo: Hace referencia a las diferentes formas especificas en que se realiza el turismo.

Ocio: Se llama ocio o tiempo libre el que se dedica a actividades que no son ni trabajo, ni tareas domésticas
esenciales. Es un tiempo recreativo que se usa a discrecion. Es diferente al tiempo dedicado a actividades
obligatorias como son comer, dormir, hacer tareas, etc.

Recreaciéon: Conjunto de actividades que una persona practica de forma voluntaria en su tiempo libre (el
tiempo que resta de las necesidades fisiolégicas, secundarias, de trabajo, etc.). Se realiza en cualquier tipo
de espacio y generalmente en menos de 24 horas.

Tipologia Turistica: En Teoria Turistica, se entiende como la sistematizacién del conjunto de motivaciones
turisticas que permiten congregar en denominadores comunes un sinnimero de tipos y géneros de viajes.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Turismo: Segun la Organizacion Mundial del Turismo, el turismo comprende las actividades que realizan las
personas durante sus viajes y estancias en lugares distintos al de su entorno habitual, por un periodo
consecutivo inferior a un afio y mayor a un dia, con fines de ocio, por negocios o por otros motivos.

El marketing mix es un andlisis de la estrategia interna de empresas con cuatro variables: precio, producto,
distribucién y promocion.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Glosario basico de turismo de la OMT: http://media.unwto.org/es/content/entender-el-turismo-

glosario-basico

Cartilla de capacitacion SSensibilizacién Turistica, tuuurismo sostenible y diseno de producto

turistico

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | EQUIPO DE TURISMO | Instructor Centro
2020 Agropecuario
de Buga
GERMAN DAVID DAZA
MURILLO
MARIA ALEJANDRA
MUNOZz
MARIBEL CEBALLOS
JUAN SEBASTIAN
MACIAS
MEY KUANG CHIA
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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