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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO

Cédigo Proyecto SOFIA:

1. Informacién basica del proyecto

2158216 Cdédigo del Programa SOFIA: 122115 Version del Programa: 100 Fichas asociadas: 1

1.1 Centro de Formacion:

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL 1.2 Regional: REGIONAL ANTIOQUIA

1.3 Nombre del proyecto:

PLANTEAR TACTICAS DE GESTION ADMINISTRATIVAS PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESAS EN LA REGION DEL MAGDALENA MEDIO

1.4 Programa de Formacion al
que darespuesta:

GESTION ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses):

24

1.6 Empresas o instituciones que
participan en su formulacién o
financiacion: (si Existe)

SENA, Aprendices, Alcaldia, Empresarios, Comerciantes y Empresas micro, pequefia y mediana , en las regiones nordeste y magdalena medio antioquefio.

1.7 Palabras claves de
blsqueda:

Empresa, Servicio al cliente, talento humano, estrategia, comunicacién, direccidn, organizacion, funciones administrativas, programa de mejora

1.8 Nimero total de resultados
de aprendizaje del programa de
formacion:

1.9.1 Numero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 58
1.9 Nimero de

resultados de

88 aprendizaje por tipo |1.9.2 Nimero de resultados de aprendizaje transversales que se alcanzan con el proyecto: 0
de competencia

1.9.3 Numero de resultados de aprendizaje basicos que se alcanzan con el proyecto: 30

2. Estructura del proyecto

2.1 Planteamiento del problema o necesidad que se pretende solucionar

"De manera generalizada los municipios de la Subregién del Nordeste Antioquefio Y Magdalena Medio, desarrollan actividades econémicas que giran alrededor de la comunidad, recientes reportes de
Google, reportan que mas de un 75% de los consumidores acuden actualmente a internet para iniciar o finalizar un proceso de compra. Sin embargo, tan sélo un 10% de MIPYMEs del pais cuenta con
una presencia en paginas web; perdiendo de esta manera la posibilidad de comercializar sus productos y poder llegar a un publico mas amplio y especifico (nicho de mercado); Las empresas y
organizaciones de la magdalena medio en el afio 2020, presentan baja competitividad en el mercado nacional, debido al desconocimiento de las técnicas de la gestion administrativa contemporaneas

¢ Cudles son las técnicas de gestion administrativas contemporaneas que se deben implementar en las empresas del Nordeste Antioquefio Y Magdalena Medio, para que sean competitivas, expandir sus
negocios, mejorar su imagen, ser competitivas ante empresas extranjeras, nacionales y locales para estar a la vanguardia de las expectativas de las
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necesidades del mercado. ?.

2.2 Justificacion del proyecto

"Toda dindmica comercial necesita construir estrategias eficientes que les reconozca ser productivos y sostenibles en las distintas areas de gestién administrativa; COLOMBIA es uno de los paises que
esta en busca de mejorar sus condiciones politicas, econémicas, ambientales y sociales, por ello se ha adherido a diferentes acuerdos con paises desarrollados que buscan estrategias de apoyo
economico en su propdsito de mejora. A nivel administrativo se hace necesario un direccionamiento para establecer actividades que permita cerrar la brecha y refuercen su conocimiento digital; creando
una necesidad de empezar a tener un mayor acercamiento con las plataformas digitales y crear estrategias de ventas con enfoque prioritariamente tecnolégica. La adaptacion del negocio a esta nueva
modalidad es un estado de supervivencia, en este sentido, es necesario empezar a cambiar la forma en la que se comercializa y vende el producto.

A nivel administrativo es imperativo la implementacién y puesta en marcha de procedimientos que indiquen la forma de elaborar los informes de ejecucién que puedan ser utilizados para desarrollar ajustes
y correctivos que sean necesarios; es a partir de esta dinamica que el programa de GESTION ADMINISTRATIVA impartida por el COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO AGROEMPRESARIAL-SENA
brinda la posibilidad de que la region del Nordeste y Magdalena Medio Antioquefio atienda las necesidades y puesta en marcha de estrategias apoyados en los procesos Administrativos empresariales,
Talento Humano, Atencién y Servicio al Cliente, Comunicacion e Informaciéon TIC's, organizacion de Eventos, Gestion Documental, Contabilidad y finanzas para que en este sentido toda organizacion
debe ser dinamico en.

1) El diagnostico de necesidades

Il) En la identificacién de los nodos restrictivos que limitan el alcance de los objetivos.

1) Disefio e implementacion de cursos o acciones que den solucién a problemas destacados.

IV) Evaluacién y control en la ejecucion de las acciones emprendidas, para que finalmente logren ser sostenibles y competitivas en el tiempo de su operatividad.

Todo lo anterior debe realizarse bajo un criterio académico e innovador tal como lo requiere el entorno actual, para ello se debe cualificar el talento humano de la regién, con enfoque en Gestion
Administrativa y de esta manera consolidar las empresas de las regiones nordeste y magdalena medio antioquefio.

Los Aprendices de gestién administrativa del Nordeste Antioquefio Y Magdalena Medio, contaran con todas las caracteristicas necesarias para competir en el mercado laboral, generar empresa,
asegurando sus practicas académicas y su empleo en el futuro.

2.3 Objetivo general

IMPLEMENTAR UN PROGRAMA DE FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO PARA LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA EMPRESAS EN LAS REGIONES NORDESTE Y MAGDALENA
MEDIO

2.4 Objetivos especificos

Identificar el estado actual de la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio para la toma de decisiones como mejora continua al proceso
Plantear estrategias para mejorar los procesos administrativos en la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio

Disefar actividades del proceso administrativo para el mejoramiento en la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio

Desarrollar plan de fortalecimiento administrativo y financiero para para la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio .

Valorar las estrategias desarrolladas en el plan de fortalecimiento administrativo v financiero para la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio.

2.5 Alcance

2.5.1 Beneficiarios del proyecto Establecimientos comerciales de la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio, aprendices, SENA.

2.5.2 Impacto

Construccion de tejido social en el fortalecimiento de competencias técnicas y de convivencia en los aprendices de manera que redunde en contextos laborales,

Social: sociales y familiares.ormacién del talento humano en areas administrativas, comerciales y contables
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Econémico: Fortalecimiento en la comercializacién y/o prestacion de servicios a nivel administrativo y e imagen empresarial para la micro, pequefia y mediana empresas en
: las regiones nordeste y magdalena medio

Ambiental: Crear buenas practicas en el manejo y desecho de residuos generados de las actividades administrativas

Tecnoldgico: Utilizar la tecnologia de la informacion y la comunicacion en los procesos de aprendizaje, y aplicarlas en procesos administrativos

2.5.3 Restricciones o riesgos asociados y alternativas de solucién

Desercion de aprendices / Motivacion por parte de bienestar, proceso de formacion con acierto pedagégicos y metodolégicos
Falta interés por parte de los estudiantes / Identificar las oportunidades brindadas en los procesos de educacion.

Falta de confianza por parte de los comerciantes / Concertar acciones a problemas presentados en sus unidades productivas

2.5.4. Productos o resultados del proyecto

Informe con el estado actual de la micro, pequefia y mediana empresas en las regiones nordeste y magdalena medio
Disefio de estrategias para la mejora de la unidad administrativa y financiera- (MANUAL, INSTRUCTIVO,...)

Plan de Fortalecimiento Administrativo y Financiero

Lista de Chequeo con la valoracion del plan de fortalecimiento

2.6 Innovacién/Gestion Tecnol6gica

El proyecto resuelve una necesidad del sector productivo? Sl
El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente? Sl
El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso? Sl
Los productos finales son susceptibles a proteccién industrial y/o derechos de autor? Sl
Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado? Sl

2.7 Valoracién Productiva

Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? Sl

Viabilidad de proyecto para plan de negocio? Si

16/12/2021 11:50:10 GFPI- F-016 v2 Pégina 3 de 17



L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

3. Planeacion del proyecto

3.3. Resultados de Aprendizaje Especificos, Transversales
3.1. Fases del Proyecto 3.2. Actividades del Proyecto y Bésicos (a partir del programa de formacion) 3.4. Competencia Asociada

T Eeooi e o o |15271_Generan soLuciones ot

EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LOS 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
ANALISIS DERIVAN DE LAS AREAS EUNCIONALES REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA ADMINISTRATIVA Y LOS RECURSOS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ORGANIZACIONAL TECNOLOGICOS DE OFICINA, DISPONIBLES.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO i(I)DOIJINIEEQ%‘%@/&QC}FTEI\IGDDIEREES AL 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ANALISIS EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLO DE L’OS PROGRAMAS DE LA LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES < ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA N - 220110 (O (2S5 TAINI7i 1 31Dl FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAL CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO gcl)?ogcE%Thlhll(éﬁﬁcl)_gighRAI(l)\l(l:gTsR?AsTK/OS EN EL 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ANALISIS EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLO DE PROGRAMAS. Y ACTIVIDADES LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIéN ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA ADMINISTRATIVA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAL k

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO 4009 - EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL [210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ANALISIS EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE |PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE |LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES | ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA ORGANIZACION. FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAL

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL 4010 - PROPONER PROGRAMAS DE

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD 210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE
ANALISIS EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE |ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO

DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES | DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA ORQANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAL POLITICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO 4039 - DISENAR Y ADMINISTRAR BASES DE c
ANALISIS EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE |DATOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE Izh}lggoRll\aszIOAI\\IP'll:IIE?\IAI‘ENTEI)E(():gﬁlé)UGéﬁiffAléA

DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES [ INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. '

ORGANIZACIONAL
ANALISIS IDENTIFICAR NECESIDADES DEL 4040 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS| 210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA

ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO DE OFICINA DE ACUERDO CON LAS INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
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CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

4041 - GESTIONAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

4042 - MANTENER EN USO LOS RECURSOS
TECNOLOGICOS DE OFICINA DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS
NORMAS DE GESTION DE LA CALIDAD, DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, Y LA
TECNOLOGIA EXISTENTE.

210601012 - APLICAR TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION TENIENDO EN CUENTA LAS
NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

49737 - COMPRENDER LA IDEA PRINCIPAL EN
AVISOS Y MENSAJES BREVES, CLAROS Y
SENCILLOS EN INGLES TECNICO

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

49738 - ENCONTRAR INFORMACION ESPECIFICA
Y PREDECIBLE EN ESCRITOS SENCILLOS Y
COTIDIANOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

49741 - ENCONTRAR VOCABULARIO Y
EXPRESIONES DE INGLES TECNICO EN
ANUNCIOS, FOLLETOS, PAGINAS WEB, ETC

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y AUDITIVA

ANALISIS

IDENTIFICAR NECESIDADES DEL
ENTORNO EMPRESARIAL TENIENDO
EN CUENTA LAS ACTIVIDADES QUE SE
DERIVAN DE LAS AREAS FUNCIONALES
DE LA EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL

49742 - COMPRENDER FRASES Y VOCABULARIO
HABITUAL SOBRE TEMAS DE INTERES
PERSONAL Y TEMAS TECNICOS

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

ANALISIS

REALIZAR INDUCCION DE APRENDICES
SEGUN LINEAMIENTOS
INSTITUCIONALES

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y
ACCIONES DE FORMACION PARA EL
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL
PROGRAMA FORMACION, CON BASE EN LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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REALIZAR INDUCCION DE APRENDICES

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE
EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

ANALISIS PN EAMIENTOS FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON | NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
EL CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL. | SOCIAL
, 49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS | 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
ANALISIS REALZAR INOUCCION DE APRENDICES | CoN BASE EN LAS LEVES Y LA NORMATIVA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO [NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
INSTITUCIONALES
DE VIDA. SOCIAL
49751 - GESTIONAR LA INFORMACION DE -
REALIZAR INDUCCION DE APRENDICES [ ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS R R L A CION IDONEA
ANALISIS SEGUN LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA | SONSICO MISHO, CONLOS DEVAS ¥ EON LA,
INSTITUCIONALES INFORMACION Y LA COMUNICACION R
DISPONIBLES.
49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS -
REALIZAR INDUCCION DE APRENDICES | PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, | 27029500 - PROMOVER LA 1T ERACCION IDONEA
ANALISIS SEGUN LINEAMIENTOS EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE | SONSIGO MISHIO, CONIOS DEIS ¥ EON LA,
INSTITUCIONALES Y LA METODOLOGIA DE FORMACION, DE L
ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL
GESTIONAR LA INFORMACION 18477 - ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE
EIECUCION DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA [ GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, B o L R CIONES DS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS  [ASUERDO CONLAS HORMAS VI
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS. '
, 18478 - VERIFICAR EL REGISTRO Y
A N R O cALips | CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
EJECUCION D b L = CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
D S . 1 NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE [ POLITICAS ORGANIZACIONALES.
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
GESTIONAR LA INFORMACION
£ JECUCION DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA |18479 - PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS [4L00010%3 - CONTABIIZAR OPERACIONES DE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS. A L O
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE '
A R O ALipA | 18480 - CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
EJECUCION L AN DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO |ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
pe D gy - METODOLOGIAS DE COSTOS Y PRESUPUESTOS. | POLITICAS ORGANIZACIONALES.
GESTIONAR LA INFORMACION
£ JECUCION DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA [18481 - CLASIFICAR DOCUMENTOS S L A R ACIONES e
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA COMERCIALES Y TITULOS VALORES. B O o
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE '
, 18482 - APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS
’ S A o ALipA | NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y 210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
EJECUCION LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL | ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y
SISTEMATIZADO.

POLITICAS ORGANIZACIONALES.

16/12/2021 11:50:10

GFPI- F-016 v2

Pagina 6 de 17




L3
SENA

N

Modelo de Mejora

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
Procedimiento Ejecucion de la Formacién

PROYECTO FORMATIVO

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

18483 - INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS
DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO
PARA SU CONTABILIZACION.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

18484 - INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y
PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS:
COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE
COSTOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

18485 - CODIFICAR Y DILIGENCIAR
DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL
SECTOR.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

18486 - INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS
CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE
CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

18487 - DILIGENCIAR LOS SOPORTES
CONTABLES

210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS
POLITICAS ORGANIZACIONALES.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3989 - PROYECTAR LA REDACCION Y
ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO
EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE
LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE
PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL
MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE
ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO
LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3992 - ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES,
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO
DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS TECNICAS
DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.
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COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE

DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3993 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA,
MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS
TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS
ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL
PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA
ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA
CALIDAD.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA 'Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE
PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
EMPRESARIALES.

210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE
SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS
ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA
LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA
PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y
ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS
REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y
LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS, DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4003 - RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES
DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA
ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4004 - DESPACHAR LOS DOCUMENTOS
EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA
ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

4005 - CONSERVAR Y PRESERVAR LOS
DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O
ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION
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NORMATIVIDAD VIGENTE

ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION
VIGENTE.

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

4006 - ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO
LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS
TECNICAS, LAS POLITICAS INSTITUCIONALES Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

210601008 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION
TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y
DE LA ORGANIZACION

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49727 - COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD
DE FRASES Y VOCABULARIO EN INGLES SOBRE
TEMAS DE INTERES PERSONAL Y TEMAS

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49728 - IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES
BASICAS EN TEXTOS Y DOCUMENTOS
ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49729 - REPRODUCIR EN INGLES FRASES O
ENUNCIADOS SIMPLES QUE PERMITAN
EXPRESAR DE FORMA LENTA IDEAS O

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49730 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES
DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLES QUE
TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO
ABSTRACTOS, INCLUSO S| SON DE CARACTER
TECNICO, SIEMPRE QUE ESTEN DENTRO DE SU
CAMPO DE ESPECIALIZACION

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49731 - BUSCAR DE MANERA SISTEMATICA
INFORMACION ESPECIFICA Y DETALLADA EN
ESCRITOS EN INGLES, MAS ESTRUCTURADOS Y
CON MAYOR CONTENIDO TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49732 - RELACIONARSE CON HABLANTES
NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ
Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA
COMUNICACION SE REALICE SIN ESFUERZO POR
PARTE DE LOS INTERLOCUTORES

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITAY ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49733 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN
VOCABULARIO MAS ESPECIFICO, EN INGLES
GENERAL Y TECNICO

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA'Y ORAL

EJECUCION

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE

49744 - DESARROLLAR PROCESOS
COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS
DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL
ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA
CONSTRUCCION COLECTIVA DEL

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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Y LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GESTIONAR LA INFORMACION
DOCUMENTAL DE ENTRADA Y SALIDA

49748 - ASUMIR ACTITUDES CRITICAS ,
ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

EJECUCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS | NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL. SOCIAL
3995 - UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-
\éé#giﬁgeﬁﬁgS'FE‘I\E’SESI'\"ET“A%':SDEA'EL\EL | HARDWARE) Y SUS CARACTERISTICAS, EN LA [210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EJECUCION e b LRA SATISFACCION DE LOS CLIENTES, EL CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
e MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON | CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
3996 - OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y
VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS | TECNOLOGICOS DISPONIBLES PARA LA
£ JECUCION ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA | ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO | 219901010 - FACLITAR EL SERVICIOALOS
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION, LAS | SgENTES INTERIOS ¥ EXTERNOS DE AC
ADMINISTRATIVA NORMAS DE GESTION DE CALIDAD, DE :
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
3997 - PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A
\é’g#giﬁgélﬁgSQ'I\E/SEE,'\IET'\/'\%':SDEALF?EL | CARA EN INGLES Y EN ESPANOL, APLICANDO  [210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EJECUCION e i o TADAS A ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA | CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
ADMINISTE ETIQUETA Y LAS POLITICAS DE LA CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
3998 - PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO
AL CLIENTE, EN INGLES Y EN ESPAROL, DE
\E’é#giﬁERGL@SCSQ‘E’SEQI'\IET’X%'QSDEALF?EL | MANERA EFECTIVA, A TRAVES DE LOS MEDIOS | 210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS
EJECUCION T N TECNOLOGICOS Y LOS APLICATIVOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
s DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACION | CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE CALIDAD Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
3999 - VERIFICAR LA APLICACION DE LAS
VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS | ESTRATEGIAS DE ATENCION Y SERVICIO AL
EIECUCION ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA | CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVES DE MEDIOS élL?gach:Elg n-\;ég:\%ggs E;TSEEF?XC')CSE%Q ,I&E:)SERDO
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD TECNOLOGICOS EN INGLES Y ESPARIOL DE B T RO D A
ADMINISTRATIVA ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y :
LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.
2000 - IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCION
VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS | Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO,
) ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA | MEDIANTE LA IMPLEMENTACION DE LA feoc01010 - FACILITAR EL SERVICIO ALOS
EJECUCION . CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD TECNOLOGIA DISPONIBLE, TENIENDO EN =M Uil ey
ADMINISTRATIVA CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD :
ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACION.
EJECUCION VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS | 4027 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA 210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
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ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA
CONFORMACION DE COMITES, LA
COORDINACION DE LAS RESPONSABILIDADES
DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO
CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4028 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO
AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO
CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4029 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN
CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS
NORMAS DE LA ORGANIZACION.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4030 - IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES
EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO
CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN, PARA
PROPONER SOLUCIONES.

210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE
PROMUEVAN LAS RELACIONES EMPRESARIALES,
TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49734 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO
VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLES
TECNICO EN ARTICULOS DE REVISTAS, LIBROS
ESPECIALIZADOS, PAGINAS WEB, ETC

240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y ORAL

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49745 - GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y
DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES,
FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES
ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO
INTEGRAL.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE
LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE
PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49753 - INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49754 - REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE
SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS
CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON VISION
PROSPECTIVA.

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL

EJECUCION

VALORAR LA CONVENIENCIA DE LAS
ESTRATEGIAS PRESENTADAS PARA LA
IMPLEMENTACION EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

49755 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS
CRITERIOS DE PRESERVACION Y
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE
DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA
NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
SOCIAL
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LABORAL Y SOCIAL.

49735 - APLICAR EN LA RESOLUCION DE
PROBLEMAS REALES DEL SECTOR
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,

999999999 - RESULTADOS DE APRENDIZAJE

EVALUACION SEGUIMIENTO- ETAPA PRACTICA HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS
COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE -l gty
FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y
METODOLOGIAS DE AUTOGESTION
ELABORAR LA ESTRATEGIA 18488 - IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL .
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION [ PROCESO DE INFORMACION APLICADO A LAS i%:ojgé%é égﬁfig?\l’g'égl'g:ggs“"ég'&’\‘ DE
DE PERSONAL EN LA UNIDAD METODOLOGIAS DE INVESTIGACION EN LA R on
ADMINISTRATIVA ORGANIZACION.
ELABORAR LA ESTRATEGIA ‘%%jz,{lfgﬁmﬁﬁ%TQS&?SJRAAEBVELEAA%ESEQBO 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
. ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
PLANEACION CON LAS NECESIDADES PRIORITARIAS DE LA
DE PERSONAL EN LA UNIDAD ; CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
— UNIDAD ADMINISTRATIVA, LAS POLITICAS, P TRIETRATIVA
PRACTICAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORAR LA ESTRATEGIA 4012 - EJECUTAR LAS ACTIVIDADES 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION  [RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO DE | TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
DE PERSONAL EN LA UNIDAD ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS | CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. | ADMINISTRATIVA
4013 - VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS
ELABORAR LA ESTRATEGIA ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION | UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CUMPLA CON LOS | TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
DE PERSONAL EN LA UNIDAD ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS POR [CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA LA ORGANIZACION, LA POLITICA INSTITUCIONAL |ADMINISTRATIVA
Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
4014 - ESTRUCTURAR TAREAS Y ACTIVIDADES
ELABORAR LA ESTRATEGIA PARA EL TALENTO HUMANO ASIGNADO, DE 210601007 - COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL
BLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION ~ [ACUERDO CON LAS NECESIDADES, LAS TALENTO HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN
DE PERSONAL EN LA UNIDAD FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EL [CUENTA LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y LAS ADMINISTRATIVA
NORMAS DE LA ORGANIZACION.
ELABORAR LA ESTRATEGIA Pyl | R 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
BLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION [ 50 0 CUERDO CON Los| CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
DE PERSONAL EN LA UNIDAD . ‘ ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
ADMINISTRATIVA PROPOSITOS, LSS D s POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
ELABORAR LA ESTRATEGIA g%lg APPAFE:?TP Aoé\:gﬁ EEP F;gﬁ'gggg ggﬁ?igms 210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
BLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION [ =~ e o B o o e e e~ L CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD

DE PERSONAL EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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ELABORAR LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION

4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO DE LA

210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD

PLANEACION DE PERSONAL EN LA UNIDAD EQIT?&/?\J%QE:\%NSSETESB/:bCE%MrZEﬁEC?SSS poR | ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
ADMINISTRATIVA L e POLITICAS DE LA ORGANIZACION
ELABORAR LA ESTRATEGIA ;‘Aoéfo;{mf;\'ﬂ\gg%EE(E)TELE%S;SAERDR%LLO o |210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE
) ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION : CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD
PLANEACION LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE
DE PERSONAL EN LA UNIDAD ACUERDO GON LOS REQUERIMIENTOS DE LA | ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS
ADMINISTRATIVA N POLITICAS DE LA ORGANIZACION
gééiﬁ&:%%&fﬁ:g EEJ\AGESTION 4031 - DISENAR INSTRUMENTOS DE 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
PLANEACION B e INVESTIGACION DE ACUERDO CON LAS ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
LTI NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. ORGANIZACION
ELABORAR LA ESTRATEGIA 4032 - IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA )
BLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION | CODIFICACION DE LA INFORMACION POR ilcoggé%lé C‘Sﬁ?ﬁ?i@%é@f&é’?!é?&“ DE
DE PERSONAL EN LA UNIDAD TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y [AZIERDO CORt
ADMINISTRATIVA LA METODOLOGIA ESTABLECIDA.
gggiﬁ&ﬁi:@@ﬁ?ﬁg E‘E'AAGESTION 4033 - APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACION 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
PLANEACION EN LA SOLUCION DE PROBLEMAS QUE AFECTEN | ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
D12 (HAREONAL B [ BIN]Ri0) LA ORGANIZACION ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA :
gégiﬁf;ﬁ%%&?ﬁ:g /{\EIC_;J-\AGESTION 4034 - TABULAR LA INFORMACION 210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
PLANEACION RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
DE PERSONAL LRSS INVESTIGACION ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA :
4035 - ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES
g;é‘iﬁf;ﬁ%g@?ﬁ:g Ef'AAGESTI on | DELA COMPILACION Y LA TABULACION DE LA (210601011 - PROCESAR LA INFORMACION DE
PLANEACION R N N INFORMACION, DE ACUERDO CON LA ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA
METODOLOGIA UTILIZADA Y LA TECNOLOGIA ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA
DISPONIBLE.
ELABORAR LA ESTRATEGIA )
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION | 4036 - EMITIR RESULTADOS DE LA ilcojgé%é égﬁfggiéiégl'ggggyég'&'\' DE
DE PERSONAL EN LA UNIDAD INFORMACION CODIFICADA Y TABULADA. e JERDO CON
ADMINISTRATIVA
ELABORAR LA ESTRATEGIA )
BLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION  [4037 - PRESENTAR INFORMES DE LOS e R A D o ACION DE
DE PERSONAL EN LA UNIDAD RESULTADOS DE LA INFORMACION PROCESADA. | A ERDS EOR
ADMINISTRATIVA
ELABORAR LA ESTRATEGIA 49736 - COMUNICARSE EN TAREAS SENCILLAS Y ,
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION | HABITUALES QUE REQUIEREN UN INTERCAMBIO [240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN

DE PERSONAL EN LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SIMPLE Y DIRECTO DE INFORMACION COTIDIANA
Y TECNICA

FORMA ESCRITA Y AUDITIVA
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ELABORAR LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION 49739 - LEER TEXTOS MUY BREVES Y 240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
DE PERSONAL EN LA UNIDAD SENCILLOS EN INGLES GENERAL Y TECNICO FORMA ESCRITA 'Y AUDITIVA

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ELABORAR LA ESTRATEGIA 49740 - REALIZAR INTERCAMBIOS SOCIALES Y

- ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION IR 1LY BREVES, CON UN

PLANEACION DE PERSONAL EN LA UNIDAD VOCABULARIO SUFICIENTE PARA HACER UNA

ADMINISTRATIVA EXPOSICION O MANTENER UNA CONVERSACION
SENCILLA SOBRE TEMAS TECNICOS

49746 - GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE

240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN
FORMA ESCRITA Y AUDITIVA

240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

ELABORAR LA ESTRATEGIA
ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION

PLANEACION DE PERSONAL EN LA UNIDAD D L e 11CO NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y
AT 1 CONDICION FiSICA INDIVIDUAL Y LA AL
NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU
DESEMPENO LABORAL.
ELABORAR LA ESTRATEGIA ‘F‘,%f’i E'LA,\F;ILE'JCC')AIEATMEIEH'T%ASggucg;;ggglgﬁ'CA 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA
PLANEACION ORGANIZACIONAL PARA LA GESTION CORPORAL. DESEMPENO LABORAL SEGUN LA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA

DE PERSONAL EN LA UNIDAD NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y

ADMINISTRATIVA OCUPACIONAL. SOCIAL

3.5 Organizacion del proyecto

8 3.5.2 No. Aprendices sugeridos para 30

3.5.1 No. Instructores requeridos -
participar en el proyecto

3.6 Descripcion del ambiente de aprendizaje requerido

AULA CLASE, SALA DE SISTEMAS, EMPRESAS DEL SECTOR

3.7. Recursos estimados

. ., Equipos / Herramientas Talento Humano (Instructores i i0 i

Actividades del proyecto | Duracion quip ( ) Materiales de formacién consumibles

Meses . . . ; L .

( ) Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total Especialidad Cant. | V. Unit. V. Total Descripcion Cant. | V. Unit. V. Total
ELABORAR LA ESTRATEGIA 7 MATERIALES 30 $500.000 |$ 15-000.000
ORGANIZACIONAL PARA LA FORMACION ’
GESTION DE PERSONAL EN
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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ELABORAR LA ESTRATEGIA

KIT. RESMA DE

ORGANIZACIONAL PARA LA 7 PAPEL CARTA, $7.899.029 | $7.899.029
GESTION DE PERSONAL EN LAPICEROS,
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA MARCADOR DE
ITABLERO,
BORRADOR,
MARCADORES
GESTIONAR LA KIT. RESMA DE
INFORMACION & PAPEL CARTA., $ 300.000 $ 300.000
DOCUMENTAL DE ENTRADA LAPICEROS,
Y SALIDA DE LA UNIDAD MARCADOR DE
ADMINISTRATIVA SEGUN [TABLERO, BORRADOR,
NORMATIVIDAD VIGENTE MARCADORES
PERMANENTES,
GESTIONAR LA JAdministrador de
INFORMACION & lempresas, contador, R || R
DOCUMENTAL DE ENTRADA Psicologo, Ingle y TICs.
Y SALIDA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SEGUN
NORMATIVIDAD VIGENTE
IDENTIFICAR NECESIDADES KIT. RESMA DE
DEL ENTORNO 3 PAPEL CARTA, $60.000 $60.000
EMPRESARIAL TENIENDO EN LAPICEROS,
CUENTA LAS ACTIVIDADES MARCADOR DE
QUE SE DERIVAN DE LAS [ TABLERO, BORRADOR,
AREAS FUNCIONALES DE LA MARCADORES
EMPRESAS Y SU CULTURA PERMANENTES,
ORGANIZACIONAL
IDENTIFICAR NECESIDADES IAdministrador de
DEL ENTORNO 3 empresas, Psicélogo, R 0:596 | $6.770.596
EMPRESARIAL TENIENDO EN Ingles.
CUENTA LAS ACTIVIDADES
QUE SE DERIVAN DE LAS
AREAS FUNCIONALES DE LA
EMPRESAS Y SU CULTURA
ORGANIZACIONAL
REALIZAR INDUCCION DE MATERIALES
APRENDICES SEGUN 0.25 DIDACTICOS (Hojas de $55.000 $55.000
LINEAMIENTOS papel boon, tijeras,
INSTITUCIONALES colbon, cartulinas,
marcadores lapiz,
Isacapuntas)
REALIZAR INDUCCION DE INSTRUCTOR
APRENDICES SEGUN 0.25 TECNICO DEL e e’
LINEAMIENTOS PROGRAMA DE
INSTITUCIONALES FORMACION,
INSTRUCTOR DE LAS
COMPETENCIAS
SEGUIMIENTO- ETAPA dministrador de
PRACTICA 6 I?mpresas $5.416.477 | $5.416.477
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VALORAR LA CONVENIENCIA 3 MATERIALES
DE LAS ESTRATEGIAS FORMACION
PRESENTADAS PARA LA

IMPLEMENTACION EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

VALORAR LA CONVENIENCIA IAdministrador de

DE LAS ESTRATEGIAS 3 lempresas, contador, & AL
PRESENTADAS PARA LA Psicologo, Ingle y TICs.
IMPLEMENTACION EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

30 $300.000 | $9.000.000

$4.513.731

4. Rubros presupuestales

Recurso Cantidad Valor Unitario Valor Total Rubro presupuestal por el que se financiara el proyecto
Equipos 1 $ 5.050.000 $5.050.000 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Materiales de Formacion 1 $ 657.200 $ 657.200 | MATERIALES PARA FORMACION PROFESIONAL
Talento Humano 1 $ 68.608.715 $ 68.608.715 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
Total: $ 74.315.915

5. Equipo que participd en la formulacion del proyecto

Nombre Especialidad Nombre Centro Regional
MILTON PAUL CARIOLA ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO REGIONAL ANTIOQUIA
AGROEMPRESARIAL
JUAN BERNARDO RINCON ADMINISTRACION DE EMPRESAS COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO REGIONAL ANTIOQUIA
AGROEMPRESARIAL
FRESIA ELENA GARCIA ARCHIVISTICA COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO REGIONAL ANTIOQUIA
AGROEMPRESARIAL
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SOCORRO DEL CARMEN MARICHAL

CONTABILIDAD

No existe informacion

REGIONAL ANTIOQUIA

LUIS YAIRSON PALACIOS

CONTADURIA PUBLICA

COMPLEJO TECNOLOGICO MINERO
AGROEMPRESARIAL

REGIONAL ANTIOQUIA
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