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ANEXO 1. CAPITULO RED INTERISTITUCIONAL

GRUPO DE FECHA DE REFRIGERIO CANTIDAD | CUMPLIO | IMPACTO
TEMA CONTENIDO TRABAJO DESTINATARIOS MES CAPACITACION HORA SALON AUTORIZADO LUGAR COsTO HORAS SINO 25100%
_ Normas elementales de la eliqueta social. Saludos y
presentaciones.. Comportamiento en diferentes ocasiones y lugares:
piblicos. restaurantes. empresas. eventos. Eliquela al vestir Saioiioras
eliquela masculina y eliqueta femenina. Efiqueta en mesa; copas y TODOS LOS Publicos de 8:00-11:00
Etiqueta y Protocolo cubiertos. comidas y vinos, maridaje. colacion y servicio de GRUPOS DE ABRIL 8-9-10-11 : ! CLUB MILITAR 0 40
: = } i 55 Todos los Grupos am
alimentos. Preparacion y decoracion de la mesa, ubicacion y usos. GESTION o
it R : ? de Gestion
El rol del anfitrion. el rol del invitado. Ocasiones para servir una
mesa: desayunos. brunch, almuerzos, té. cocktail. comida. cena,
. vino de honor. buffet. brindis.
_ Entender el concepto de expectativa Entender el concepto de Servidores
ercepeion, su relacion y efecto sobre las expectativas THEDRLOR Publicos de 27-28-29 de mayo | 8:00-11:00
Senvicio al Cliente RATREpaN, 1 ; i o, GRUPOS DE mayo y junio o mayo | SR0-TEO0 L AL miranTE 0K CLUBMILITAR | 0 40
Manejar los metodos de analizar y medir las expectativas de los GESTION Todos los Grupos 5-6 de junio am
_! clientes. de Geslion
Hioi Manipulacion Higiene de Alimentos. Manipulacion de Alimentos. Clasificacion de GRUPO DE Ccindie 8:00-11:00
IENE Y NApUIoE alimentos, tipos de contaminacion enfermedades de origen de ALIMENTOS Y ©198: | NOVIEMBRE DIA 13 LT CLUBMILITAR | 0 40
de Alimentos: - Meseros Metres am
alimentos BEBIDAS
I
La cocteleria es el estudio de |a relacion entre las bebidas. las frutas,
. las hierbas. | i i
n_w_w_hm_.mw nmm _waw nww __”mmﬂﬂw”gﬁmﬂmmﬂﬂ__ﬂc”ﬁ _:wqmmzaﬁ SHLRE BE JULIO WLDABIT18- | 45 11:00
_ Cocteleria SN it sl ALIMENTOS Y [Barman. Meseros 23.24-25.30.31y | &0 1T CLUBMILITAR | 0 40
melodos de preparacion.Los procesos de preparacion son: BEBIDAS AGOSTO 01 AGOSTO am
Construidos (directos).Efervescencia.Flambeado
(Flambe) Licuados, Mixeologia.Macerados. Removidos-refrescados
|
: ._ o —
a Emmz__mmo,o: de eventos: conceplos, Qm.manmec: lipologias. El GRUPO DE Grupo de
organizador de eventos; El rol del profesional. Los eventos y la ALIMENTOS ¥ Everios
- Organizacion de | comunicacion. Clientes, pblicos, herramientas de comunicacion. La BEBIDAS Mes _.Mm_ JULIO - 23-24-25-30-31Y | 8:00 -11:00 CLUB MILITAR 0 40
_ eventos planificacion del evento. Los atributos de identidad de un evento. La EVENT Om. mm:ﬂm: : AGOSTO 01 AGOSTO am
imagen corporativa a lraves de los eventos. Espacio, Ambientacion y : |
5 e ; S MANTENIMIENTO
Decoracion. Eventos institucionales, corporativos o empresariales,
_ Un eslablecimiento de alojamiento es aguella entidad que
proporciona hospedaje a cambio de un precio, pudiendo ofrecer
i . ) : ; Camareras,
olros servicios complemenlarios como  alimentacion, recreacion,
oo ; lavanderia, entre ofros. Cuando se menciona el conceplo mca._._ 5 8:00-11:00
~recnicesde aljamiente | st s alojamiento, se esta refiriendo a tantos tipos de| -C-AMIENTO wmwmwnﬁz__w_mm AGOSTO IR am CLBMILTAR L & %
hospedaje como servicios posea el establecimiento; su clasificacion .p_amﬂ Mm ﬂm” !
es compleja debido a la diversidad que puede presentarse en la €
industria.




Cheff, alojamiento

y muchos mas.

Estas operaciones se realizan mediante productos delergentes -eventos y
I elegidos en funcion del tipo de suciedad y las superficies donde se GRUPO DE barman - 8:00-11:00
pleza :,a_mm RO ¥ asienta. Desinfeccion: Conjunto de operaciones que tienen como ALIMENTOS Y despensa - AGOSTO 20 AL 30 ¢ m. : CLUB MILITAR 40
b objetivo la reduccion temporal del niimero de microorganismos vivos BEBIDAS mantenimiento- m
y la destruccion de los patogenos y alteranies. A5E0- MESeros -
cocineros
GRUPO DE
Servicio del Vino La temperatura . hasta donde se debe servir ALIMENTOS Y | Meseros. Barman | SEPTIEMBRE | ' A-G.:.u Beig Beo-100 CLUB MILITAR 40
24-25-26 am
BEBIDAS
Permile el desarrollo de las competencias, articulando el desarrollo
de la formacion con los entornos laborales. permitiendo el GRUPO DE : :
_ Basico de mesa y bar | mejoramiento de los procesos en funcion de la calidad y senvicio. lo | ALIMENTOS Y | Meseros. Barman) oy oo | 89-10-16-17-22 | 8:00-11:00 CLUB MILITAR )
i s ; g . Cocineros 23-24-29-30-31 am
que potencia la formacion de ... Realizar procesos basicos para la BEBIDAS
prestacion del servicio,
f
Barismo {Manejo de
grecas. temperaturas, GRUPO DE Cocineros
o servicioalamesa.  Planta del café.Diferentes maneras de infusionar el café Reglas Barist{  ALIMENTOS Y . marzo 19-20y 22 15:00 oK SENA 40
: 3 Meseros Metres
_ variedad calé y bebidas BEBIDAS
calientes)
La grasa de diferentes carnes. Hay algunas cames y cortes con mas
grasas que olras y por supuesto. también varia segin el origen, la GRUPO DE Diiiiigirs S &
Corte de Cames | calidad de las mismas, siendo mas saludable la grasa presente en |  ALIMENTOS Y n%n__smsw Y1 mavo [ o_ a.m% - SENA 40
los pescados y mariscos que aquella que posee el pollo o la came BEBIDAS Sie e
_ de vaca.
I
Identificar los ingredientes requeridos para trabajar la panaderia.
Clasificar los diferentes tipos de masas, Conacer la maguinaria GRUPA DE anadero
_ Panaderia Basica __ o - TASER, LOTOPS! A MEGUNANAY | KLIMENTOS Y g Y 25 tarde SENA 40
utensilios que se ulilizan en la practica del oficio,Familiarizarse con la BEBIDAS pasielero
terminologia.
|
|
El termino reposteria es el que se utiliza para denominar al tipo de
astronomia que se basa en la preparacion, coccion y decoracion de GRUPGRE anadero
Pasteleria 9 i pEp _ ¥ : ALIMENTOS Y panaceroy SENA 40
platos y piezas dulces tales como tartas, pasteles. galletas. budines BEBIDAS pastelero




Sus componentes son de origen y composicion diferentes en funcian

del empleo al que eslén destinados. La mayoria de estos GRUPO DE anadero
Reposteria componentes son naturales y son estos ingredientes los que ALIMENTOS Y P st n_m E< SENA 40
formaran los diferentes lipos de mejorantes, El panadero tiene que BEBIDAS PRoH
escoger los mas eficaces para oblener el mejor resultado.
Manejo de equipos. ulensilios de cocina e higieng en la
cocina.Conocimiento de materia prima, Corte de vegetales y GRUPO DE Cotineros.
Cocina Basica frutas.Corle de cames rojas y blancas.Preparacion de fondos y ALIMENTOS Y Auyiliar de CLUB MILITAR 40
salsas bases (Demi-glace, Americana. Napolitana, Bechamel, BEBIDAS cocina. Cheff
Boloniesa, entre otras)
!
: A traves de esta Politica de Mercadeo y Promocion Turistica se
Mangjode:ia orientara al seclor para que se anticipe a las necesidades y deseos SR DGy
Informacion Turistica : : : fiiis e ADMINISTRATIVOS |y atencion al SENA 40
: del cliente, estableciendo acciones conjuntas, eficientes y .
Regional - . . Cliente
pertinentes, para enconlrar nuevas oporfunidades de negocio.
Las Competencias Laborales Generales son aquellas que se aplican
a cualquier clase de trabajo y sector economico. mientras que las
especificas se relacionan con el saber propio de una ocupacian:
unas y olras se enmarcan en la politica de “Articulacion de la
_ooanm,m:nmmm laborales {Educacion con el Mundo Productive” En esle documento nos
buenas practicas de  |referiremos a las Compelencias Laborales Generales, que se utilizan Oma_m@mm..
- ; ; ADMINISTRATIVOS | recepcionistas y
mantfactura - en cualquier espacio laboral y que preparan para cualquier clase de ! ; SENA 40
s o £ ; SN : Y OPERATIVOS  |atencion al cliente
“alojamiento -servicio al [trabajo, independientemente de su nivel o actividad: ellas permiten cticth
cliente que nuestros jovenes se formen para superar dificultades, organizar 500
y mantener en marcha iniciativas propias y colectivas, saber manejar
y conseguir recursos, [rabajar con otros, lener sentido de
responsabilidad personal, colectiva y social, obtener los mejores
resultados y, algo esencial, sequir aprendiendo.
. : ... |Nomina y prestaciones sociales. Es el proceso por medio del cual
et Liguidagin se relacionan en un documento los salanos. las deducciones, el
de Nomina y : T ADMINISTRATIVOS NOMINA SENA 40

Prestaciones Sociales

valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los
trabajadores que hayan laborado en un periodo determinado.




ANEXO 2. CAPITULO PLAN NACIONAL DE CAPACITACION DAFP- ESAP

GRUPO DE FECHA DE . REFRIGERIO CANTIDAD |CUMPLIO | IMPACTO
T0
| TEMA i TRABAJO  [PESTINATARIOS|  MES | o ppaciracion| HORA | SALON | \rorizano| “UGAR | COSTO | ™ neas | sino | 2500%
DUETT SOOETo Uscd =) ue s
recursos publicos y procesos de gestion, atraccion y promocion de
talento humano con excelencia para el servicio publico v mayor
* transparencia. Con las Altas Consejerias la Presidencia de la
Republica refleja las prioridades del Plan Nacional de Desarrollo, e!
Buen Goblemo  |cpanamento Nacional de Planeacion NP garantizara lal \ i visteamvos | odoslos JUNIO 12 1400 | SERENO 0K GLup 0 | 2HORAS
coordinacion interna y externa y una alineacion ejemplar con todo el funcicnarios MILITAR
_ equipo de Gobierno, para que las prioridades y metas del Plan
Nacional de Desarrollo se cumplan, velando porque la vision y
/" |prioridades cuenten con planes, indicadores de gestion y
L mecanismos de coordinacion permitiendo una rendicion de cuentas
o s beonis i oo nivied i
_
i jia Oficina Asesora
Es aquella que se da cuando las entidades publicas conlratan Tikies, &ic 8:00 -10:00 CLUB
Contratacion Publica |personas juridicas o naturales del sector publico o privado para| ADMINISTRATIVOS | undica A OCTUBRE 8 oml 0 | 2HORAS
= - Administrativa y am MILITAR
cumplir con algunas de sus chligaciones. e
Financiera
_ Cultura Organizacional es una coleccion de valores esenciales —— 14:00 CLUB
ultura Organizacional [compartidos los cuales proveen mensajes explicitos e implicitos de| ADMINISTRATIVOS | 10d0s los FEBRERO 12 “U8 | ALMIRANTE ok 0 | 2HORAS
; ; e funcionarios 16:00 p.m MILITAR
los comportamientos preferidos en las Organizaciones.
I
Son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincion : :
Derechos Humanos  |alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o | ADMINISTRATIVOS _8.8 _o_m AGOSTO 2 3801000 CLUB 0 2 HORAS
e L ; G funcionarios am MILITAR
efnico, color, religion, lengua, o cualquier otra condicion.
_ La forma en que se ulilizan los recursos escasos para conseguir los ; 3
Gestion Administrativa |objetivos deseados. Se realiza a través de 4 funciones especificas: | ADMINISTRATIVOS aa,om _o_m NOVIEMBRE 6 gl U8 0 2 HORAS
: PG funcionarios am MILITAR
7 planeacion, organizacion, direccion y control,
i Es una disciplina basada en procesos, enfocada en alinear los se cambio la
Gestion de fes servicios de Tl proporcionados con las necesidades de las todos | fecha era para el |8:00 -10:00 CLuB
Tecnologia de la i _ °° 9 13| spmINSTRATIVOS | | fodeslos abr.3p | jcchacraparael [GOU-BHD) - govaca ok 0 | 2HORAS
: b empresas, poniendo enfasis en los beneficios que puede percibir &l funcionarics 15 julo y quedo el a.m MILITAR
informacion i " .
cliente final. 30 de Abril




Procesos Archivisticos. Establece gue la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales

Gestion Documental [como la produccion o recepcion, la distribucion, la consulta, fa| ADMINISTRATIVOS Sa.om _a_m WMARZO 19 Rie0<top BOYACA ok ELUB 2 HORAS
e 5 S N funcionarios am MILITAR
organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los
* documentos.
La gestion financiera y contable se basa en la adminisiracion efectiva
de los recursos que posee la organizacion. Asi, la empresa podra Cdbemneey, 8:00-10:00 CLUB
7 Gestion Financiera ) ; 0 ADMINISTRATIVOS | Contabilidad, y ABRIL 4 BOYACA ok 2 HORAS
gestionar sus gastos e ingresos de |a forma mas adecuada para que : am MILITAR
; pagaduria
lodo funciene correctamente.
; Es una estrategia definida por el Gobierno Nacional mediante el
Decreto 1151 de 2008, que pretende lograr un salto en la inclusion
00 -10: B
Gobierno en Linea  [social y en la competitividad del pais a través de la apropiacion y el | ADMINISTRATIVOS an_om am JULIO 24 8201000 CLu 2 HORAS
; i funcionarios am MILITAR
uso adecuado de las Tecnologias de la Informacion y las
_ Comunicaciones (T.1.C).
es encontrar oportunidades internas en una empresa, es decir, es
descubrir todas esas debilidades que tiene el negocio en sus —— 20 se remplaza 1400 a cLUB
_ Innevacion relaciones internas, en creatividad y apertura de informacion para ADMINISTRATIVOS d MARZO para el 29 de : BOYACA ok 1 HORA
; ; ; funcienarios 15:00 p.m MILITAR
que estas puedan ser convertidas en oportunidades para que exista marzo 14:00
una verdadera cultura
I Es un conjunte de maneras para que la poblacion acceda a las . ; .
Partiopacion | iciones del goblerno de manera independiente sin necesidad dé' | ADMINISTRATIVOS | 1Pd0810s AGOSTO 27 801600 GLUD 2 HORAS
Ciudadana e : 3 funcionarios am MILITAR
_ formar parte de la administracion publica o de un partido politico.
El servicio de atencion al ciudadano es el punto principal de
‘ interaccion virlual entre la comunidad y el Ministerio de Educacion - 8:00 -10:00 CLUB
Servicio al Ciudadano (Nacional, el cual le permite a los ciudadanos radicar y consultar sus| ADMINISTRATIVOS i SEPTIEMBRE 24 R 2 HORAS
i ; : o funcionarios am MILITAR
requerimientos en linea asociados con el sector y los servicios qu
;. presta la entidad
. Es el equilibrio que se genera a través de la relacion armonica entre
Sostenibilidad la sociedad y la naturaleza que lo rodea y de |a cual es parte. Esta ; ;
rac ntal ¥ Seguridad [implica lograr resullados de desarrollo sin amenazar las fuentes de | ADMINISTRATIVOS _oa,om _o_m MARZO 5 8:00-16:00 BOYACA ok SLB 2 HORAS
funcicnarios a.m MILITAR

y salud en el trabajo

nuestros recursos naturales y sin comprometer los de las futuras
generaciones




Jerechos de acceso a
_ la informacion

L

SE denomina Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica® , se deriva del Ar. ... Acceder a
la informacién que posee y produce el Estado es
un derecho colectivo. seglin lo establece la Ley N° 18.381
de Derecho de Acceso a la Informacién Publica.

ADMINISTRATIVOS

todos los
funcionarios

FEBRERO

26

8:00a
08:00 a.m.

BOYACA

ok

CLuB
MILITAR

THORA




ANEXO 3. CAPITULO PLAN CAPACITACION ENTIDAD

7

DRA ANDREA ARGUELLO COACHING & MENTORING

-
PROGRMA SEDE FECHA HORAS PROGRMA SEDE | FECHA HORAS PROGRMA SEDE FECHAS GRUPOS HORAS
ELEVANDO NIVELES DE ELEVANDC NIVELES DE ELEVANDO NIVELES DE GRUPO 1
CONCIENGIA CONCIENCIA CONCIENCIA Direccion General- Primer Grugo
de Gestion Financiera- Primer
Grupo de Gestion TIC- Primer
Grupo de Recreacion y Deportes-
Primer Grupo de Alimenios y
EL SERVICIO AL SOCIO, UNA EL SERVICIO AL SOCIO, UNA Seab MG ool Wk
EXPERIENCIA DE VERDAD EXPERIENCIA DE VERDAD UNA EXPERIENCIA DE no_._"._d_ _.:aso. m_._amﬁ Grupo de
VERDAD Alojamiento- Primer Grupe de
S Socios y Cametizacion
E GRUPO 2
HABITOS DE LAS PERSONAS| D HABITOS DE LAS PERSONAS s HABITOS DE LAS S Oficina de Control Inferno
ALTAMENTE COMPETITIVAS |  E ALTAMENTE COMPETITIVAS | E PERSONAS ALTAMENTE [ E ario- Primer Grupo de
D COMPETITIVAS D Mantenimiento- Grupo de Gestion
E E Sede Principal- Segundo Grupo
L de Alimentos y Bebidas- Segundo
EL PODER DE LA A EL PODER DE LA EL PODER DE LA Grupo de Gestion Financiera-
COMUNICACION ASERTIVA s COMUNICACION ASERTIVA S COMUNICACION ASERTIVA P Primer Grupo de Gestion
01 0 08 R |01-02-08-03 DE| Administrativa -Segundo Grupo
aGosTo | 8:00a16:00 ¢ |Aacosto |80 16:00 | | OCTUBRE DE de Gestion TIC 8:00 a 16:00
PROGRAMANDOTE PARALA| M PROGRAMANDOTE PARA LA PROGRAMANDOTE PARA LA 2019
EXCELENCIA E EXCELENCIA H EXCELENCIA N GRUPO 3
A c Subdirecclon General -Grupo de
R G | Gestion Talente Humano-
LA ESTRATEGIA PARA C LA ESTRATEGIA PARA 0 LA ESTRATEGIA PARA Segundo Grupo de Socios y
TRABAJAR CON PASION E TRABAJAR CON PASION TRABAJAR CON PASION P Carnelizacion- Tercer Grupo de
D T A Alimentos y Bebidas- Primer
Grupo de Eventos- Segundo
DESARROLLANDO E DESARROLLANDO A DESARROLLANDO L S Alojarmiento - Mggg
HABILIDADES DE ALTA S HABILIDADES DE ALTA HABILIDADES DE ALTA Grupo de Recreacion y Depories
PRODUCTIVIDAD PRODUCTIVIDAD PRODUCTIVIDAD
GRUFO 4 Tercer
Grupo de Gestion Financiera-
Tercer Grupo de Alojamiento-
Segudo Grupo de Gestion
Administrativa - Segundo Grupo
de Mantenimiento - Oficina
ROMPIENDO LIMITES ROMPIENDO LIMITES ROMPIENDC LIMITES Asesora de Planeacion - Segundo
Grupa de Eventos - Oficina
Asesora Juridica




ANEXO 3. CAPITULO PLAN CAPACITACION ENTIDAD

AR ; _ T TEEAT R __.#,_mﬁsm.wmp

2 3 ) j ) > b e

CANTIDA - . ‘
VALOR ﬂw_.__ww DDE | CANTID nw_m_m._.wwﬂﬂwm TOTAL DE | VALORPOR | VALOR POR
PROGRAMA HORASIN| | < | HORAS | ADDE | Dot |PERSONAS| GRUPOSIN [ GRUPO
VA POR |GRUPOS PROMEDIO|  IVA | INCLUIDO VA
EL IVA POR GRUPO
GRUPO
PROGRAMA ESPECIALIZADO -

FORMACION DE AUDITORES INTERNOS

DEL SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD IS0 9001-2015 INCLUYE

CERTIFICADO DE AUDITOR INTERNO
CON BASE A LA NORMA ISO 1911:2011
DIPLOMADO EN GERENCIA DE GESTION
HUMANA
[ 2
PROGRAMA ESPECIALIZADO - | S o ;
LIDERAZGO Y GERENCIA i : : . e
3 3 g N A i L S b i B S




