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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 15 de marzo de 2022

Sefior

EMILIO DELGADO DIAZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361510
Coordinador Académico — Instructor G18

Coordinacion Académica Jornada Fines de Semana
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
marzo del afio 2022

Referencia: No CO1.PCCNTR.3361510 del afio 2022

DORA PATRICIA SIERRA VERGARA, identificado con la cédula de ciudadania No. 43.610.385 de
Medellin, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica Jornada Fines de
Semana del Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacion presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA
MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS ($39.500.100) COP, incluido IVA (de
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de
FEBRERO de 2022, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS OCHENTA MIL PESOS
($3.380.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a
NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000)
COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2022, por valor de
DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.

Plazo: Sera hasta el 09 de diciembre de 2022.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal para orientar la Formacién Profesional
Integral programada por el Centro de Gestion Administrativa en su sede principal, subsede y
organizaciones, para la ejecucién de acciones de Formacion Titulada y/o Complementaria
presencial de la red de conocimiento Gestibn Administrativa y Financiera, en las areas
tematicas de Bibliotecas, Gestibn Administrativa, Gestion Documental y Talento Humano;
enlas jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del
siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Atender la formacion presencial de
aprendices en el area especifica del Ejecuci6n de la
respectivo programa de formacién, en ” . . .
las fases 0 Competencias establecidas foi:]rpeaclzrzn pJg;ej"::;al Cicheﬁgi?;ge
y programadas, y de acuerdo con las plataf%rmg Territorium P J
1 disposiciones normativas expedidas . ) .
por la autoridad local o nacional en con las fichas: 2451926 Cinco Plan_es de
materia sanitaria, la formacion sera TGA, 2451934 TGH, Trabajo
: . : 2451938 TGE,2183931-
orientada a través de medios 5183933 TGA
tecnolégicos mediante la modalidad de '
trabajo en casa.
. : . Ejecucion de la
Aplicar durante el periodo de duracién ” ;
del contrato, al proceso de certificacion fo_rTauoln profejlolnal Cinco Guias de
de competencias segin normas de pI:taef%E%g $z?ritoeri3m Aprendizaje
2 competencias que aplica a la funciéon con las fichas: 2451926
Instructor, asi como a los procesos, TGA 24519'34 TGH Cinco Planes de
gue el SENA adelante para certificar 24519:?8 TGE 21839?;1- Trabajo
habilidades pedagdgicas. 5183933 ’TGA
Cumplimiento oportuno con las i
entregas de los distintos formatos y dggunri(()alﬂsg(s)gli?:ﬁa{gzs
documentos requeridos en el proceso or la Coordinacion Se encuentran
3 | administrativo; asi como el cargue de %cadémicajornada cargados en el
evidencias, juicios evaluativos y demas Fines de Semana en el DRIVE.
requerimientos en las diferentes DRIVE
plataformas dispuestas por la entidad. '
Orientar, apoyar, acompanar y forrﬁf c(i:gr?grr]o?s;iinal
asesorar en forma permanente e integral y uso de la Cinco Guias de
integral a los aprendices en el proceso plataforma Territorium Aprendizaje
4 de formacién, incluyendo la con las fichas: 2451926
formulacic')n_y seg_uimiento de los TGA 24519'34 TGH Cinco Planes de
planes de migirglr:r;lgg;o que le sean 2451938 TGE,2183931- Trabajo
' 2183933 TGA.
Participar en las diferentes actividades Participacion en Cinco Guias de
programadas por el Centro de . Aprendizaje
5 Formacioén, encaminadas al actlvuljades prggramac_i{:ls
fortalecimiento del proceso de la por eA(Cj:er)trot et_Gestlon Cinco Planes de
Formacion Profesional Integral. ministrativa. Trabajo

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA L UGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
O ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 57158598 de la planilla, Miplanilla y febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
Sl NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucioén; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestiéon Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (110) folios

Cordialmente,

; a,gtua =)
Firma
Dora Patricia Sierra Vergara
Contratista
C.C. No. 43.610.385

Recibi a satisfaccion:

Firma

Emilio Delgado Diaz

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3361510 de 2022
Coordinador Académico — Instructor G18
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion Empresarial
Cadigo del Programa de Formacion: 621201
Nombre del Proyecto: Analisis de la informacion de productos y servicios para generar ideas de
negocio (Cédigo 170855).
Fase del Proyecto: Fase I-Andlisis
Actividad de Proyecto: Diagnosticar, investigar y disefiar ideas de negocios que respondan a las
necesidades y expectativas del mercado.
e Competencias y resultados de aprendizaje:

Competencia:

240201500- Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (TIC)- Maria Teresa Riafio Silva

Resultados de aprendizaje:

24020150012 Gestionar la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos y con las
tecnologias de la informacién y la comunicacién disponibles.

Franja: 7:00 -8:15
Competencia:

240201500- Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demés y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (Etica)- Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Resultados de aprendizaje:

24020150001 Interactuar en los contextos Productivos y Sociales en funcién de los Principios y Valores
Universales.

24020150003 Generar Procesos autbnomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el
equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el Desarrollo Humano Integral.

24020150004 Redimensionar permanentemente su Proyecto de Vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visién prospectiva.

24020150006 Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservacion del Medio Ambiente y
del Desarrollo Sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Franja: 8:15-9:30
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Competencia:

210601003 -Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de
la funcion administrativa. Fase | - Dora Patricia Sierra Vergara.

Resultados de aprendizaje:

21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de la unidad,
aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas, y
actividades que se deriven de la funcion administrativa.

Franja: 9:30- 10:45
Competencia:

210601011 Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase | - Nuvia Samaca
Garcia

Resultados de aprendizaje:

21060101101 Establecer las no conformidades de la compilacion y la tabulacion de la informacion, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102 Aplicar procesos de investigacion en la solucién de problemas que afecten la organizacién.

21060101103 Identificar las necesidades del proceso de informacion aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

21060101104 Disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Franja: 11:15- 12:30

Duracién de la Guia: 320 horas
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2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz: El SENA mediante su metodologia de
Formacién por Proyectos, permite a los aprendices del tecnélogo,
vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas, a los
procesos propios del que hacer administrativo en las
organizaciones, abordando de manera sistematica y practica por
medio de didacticas activas con la orientacién de instructores, las
actividades dinamicas de una organizacion, las cuales se
reconocen y experimentan desde bases sélidas de la formacion
académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos
necesarios para un desempefio real con posibilidad de apoyo a

> A

= ul VI V'
Imagen SEQ Imagen \* ARABIC 1 Fuente: los procesos como objetivo principal, optimizando y
dari1507.wordpress.com/darianna-barragan-  estandarizando recursos disponibles.

miranda/

Por tal razén, el gestor Empresarial debe ser consciente de la responsabilidad en las actividades de analisis,
planeacion, ejecucion y evaluacion, abordando de manera permanente todas las funciones del contexto
interno y externo en las organizaciones, con el fin de lograr la implementacion de estrategias de mejoramiento,

orientadas al logro de objetivos.

Para el desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practica con la cual se pretende
proponer soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de
esta fase el objetivo Organizar y fortalecer los procesos administrativos y contables y los procedimientos

legales de las microempresas de Bogota.

Mediante un informe administrativo las PYMES presentaran las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas de acuerdo con los estandares de calidad establecidos por la Organizacién y elaboraran la matriz
DOFA a partir de la recolecciéon de la informacion de los procesos administrativos. Como propuesta para la

empresa.

Para la anterior actividad es importante establecer los objetivos y las necesidades de la compilacion de la
informacién teniendo en cuenta la seleccidén y orden establecidos en la Metodologia de la investigacién. Disefie
los instrumentos de investigacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion, posteriormente tabule y
analice la informacién recolectada de acuerdo con las técnicas utilizadas y los instrumentos disponibles,
Aplicando la metodologia de la investigacion cientifica con rigor y responsabilidad en procesos investigativos,

formativos o productivos.

Por ultimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacion de manera

autébnoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro de los
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resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos su compromiso,
Responsabilidad y dedicacion.

Recuerde que todo proceso de ensefianza-aprendizaje requiere

de técnicas y métodos de estudio, ademas de compromiso,

disciplina y responsabilidad.

“EL 90% DEL EXITO SE BASA SIMPLEMENTE EN INSISTIR”

Woody Allen
Actor y director de cine

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Reflexién Inicial

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que usted realice su proceso de formacion de manera
autébnoma, conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los

resultados descritos en la parte superior y culminar con éxito las competencias.

Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le permitiran aprender conceptos y teorias, sino que
también podra ponerlos en practica el desarrollo de su Proyecto Formativo, por lo tanto es importante que se
apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar del mismo, el cual puede constituirse en el

elemento clave para el desarrollo de su futuro como Profesional Exitoso.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacién de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestion Empresarial, ya que reflejan el

conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las
componen, pero cada una de ellas es solo un eslab6n en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi
como usted debe asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacién solo puede
materializarse con su compromiso, dedicacion y responsabilidad.

Més all4 de solo desarrollar actividades usted podra dejar que su imaginacion recree escenarios y eventos

extraordinarios que a futuro pueden ser parte de su realidad. Su proyecto de formacién le permite conocer de
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manera cercana la realidad de la economia nacional y de sus sectores productivos y afianzar su percepcion
de lo que espera alcanzar en su futuro mas cercano, ya sea como profesional al servicio de otras empresas
o como futuro empresario. Finalmente es el deseo del equipo de proyecto, que el desarrollo de esta fase llene
sus expectativas personales y profesionales y le brinde los elementos necesarios para que continle su

proceso de crecimiento personal y profesional.
Exitos.
3.2 Contextualizacién e identificacion de conocimientos

Gracias a la globalizacion y a la llegada del internet de alta velocidad a paises que se encuentran en via de
desarrollo como Colombia, la accesibilidad a productos y/o servicios de cualquier tipo se ha facilitado para los
clientes al no tener limitaciones antes existentes como el idioma o las fronteras entre paises; esto, ha permitido
revolucionar los mercados de formas bastante significativas; una de ellas es que gracias a diferentes tratados
entre naciones, han ingresado diferentes multinacionales al pais y esto ha permitido que los usuarios tengan
mas opciones para elegir en una compra presencial; adicional a esto, la internet ha logrado que por medio de
aplicaciones o paginas web, personas adquieran productos que se encuentran a miles de kildmetros de
distancia y que lo hagan por medio de transacciones virtuales, con empresarios que posiblemente nunca van
a conocer. Temas como los mencionados anteriormente, suenan muy positivos para los clientes que desean
cubrir sus necesidades, pero viéndolo desde un punto de vista empresarial, esto ha afectado en gran manera
a muchas empresas nacionales que se encuentran en proceso de consolidaciéon a tal punto, que algunas no
han logrado mantenerse en batalla y han tenido que cerrar.

Lo anterior, m&s que una amenaza, debe interpretarse como una
oportunidad para evaluar como las pequefias y medianas empresas (que
normalmente son las mas débiles en procesos por que se encuentran en
crecimiento o se crearon desde la informalidad), deben fortalecerse
administrativamente con el objetivo de lograr ser lo suficientemente
flexibles y estructuradas para sostenerse en el tiempo y sobrevivir en un
mercado cambiante y en ocasiones, injusto con los méas débiles.

El SENA, dentro del programa de formacién que usted se encuentra
cursando en este momento, busca prepararlo de manera integral para
que brinde soporte y contribuya a fortalecer la economia del pais por
medio de la contribucién al empresariado. Ademas debemos tener en cuenta que la actual administracién de
cualquier organizacion o empresa se hace con los colaboradores, es decir las personas ayudan a administrar
los demas recursos como financieros, tecnoldgicos, materiales, e informacionales, etcétera.

3.2.1. Con el objetivo de identificar sus conocimientos previos relacionados con los conceptos y gestion
empresarial en esta etapa de su proceso de formacién, analice y pregunte acerca de los siguientes
planteamientos:
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Competencia - Maria Teresa Riafio Silva

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (TIC)

Determinar qué son las TIC

Investigar Herramientas de Word combinacion de correspondencia

Investigar Herramientas de animaciones en Power Point

Investigar ventajas del teletrabajo

Investigar hojas de calculo y funciones de busqueda, filtros
Competencia - Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demés y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (Etica)

Bienvenida
Reconocimiento de aprendizajes previos, firma de Acta de inicio y actividad de reflexion en torno a la no
existencia de excusas para llevar a cabo las metas.

Trabajo sobre los conceptos generales sobre proyecto de vida.

Competencia- Dora Patricia Sierra
Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la

funciéon administrativa. Fase |

En el desarrollo de las actividades de la competencia Intervenir en el desarrollo identificaran conceptos
relacionados con las teorias administrativas.

¢, Qué importancia cree que tiene la planeacién estratégica?
¢Interpreta de manera facil informacion a través de la matriz DOFA?
¢, Como cree que se puede registrar la informacién recolectada para poderla analizar?

En sus equipos de trabajo reflexione y cuestionese sobre: ¢Se necesita realizar una DOFA y una PESTEL
toda organizacion?

Cada grupo PYME identificara las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerdo con los
estdndares de calidad establecidos por la Organizacién y elaboraran la matriz DOFA.
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Competencia - Nuvia Samacé Garcia
Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase |

Elaborar una infografia en donde se plasman los conceptos basicos y caracteristicas de cada uno de los tipos
de investigacion.

Realizar un cuadro comparativo de las variables cualitativas (Nominales-ordinales) y cuantitativas (Discretas
— continuas).

Disefiar diferentes organizadores gréaficos en los cuales se evidencie todo lo pertinente a investigacion
cientifica.

Explicar los componentes del proyecto de investigacién por medio de un mapa conceptual.

Aplicar en la PYME instrumento diagndstico y realizar informe ejecutivo en el cual destaque las fortalezas de
la empresa y sus oportunidades de mejora en los procesos administrativos.

Socializacién de las Pymes escogidas al equipo ejecutor.

3.3. Apropiacién - Teorizacién o conceptualizacion

APRENDICES INSTRUCTOR

Mediador de cultura
Promotor de aprendizaje
Reflexivo

Compromiso
Autonomia
Esplritu critico
Responsabilidad
Persistencia

Auténomo
Critico
Creativo

https //www.slideshare.net/Vernicalrdez1/induccin-al-ingructor-sena

Apreciado aprendiz:

En el modelo pedagogico del Sena, el aprendiz es el actor mas importante del proceso de formacion; el
instructor es el principal apoyo para la apropiacién de los contenidos inmersos en el Programa de Formacion
Tecndlogo en Gestion Empresarial. Es por esto que las actividades que se proponen a continuacién tienen
como principal objetivo lograr un aprendizaje significativo del conocimiento mediante la construccion de
conceptos para el desarrollo de competencias aplicables en el sector productivo. Con base en lo anterior lo
invitamos a desarrollar cada una de las actividades propuestas a continuacion de forma responsable y
reflexiva adoptando una posicion critica frente a los contenidos.

Teniendo en cuenta que en las actividades de reflexién y contextualizacion, se ha identificado la importancia
gue reviste el capital humano en las organizaciones, las siguientes actividades le ayudardn a apropiar los
contenidos, conceptos y teorias propias de la unidad administrativa; por consiguiente debe desarrollarlas de
manera reflexiva y consecuente con las indicaciones de su instructor y tomando como referencia el Material
de Apoyo suministrado previamente.

Marco de las estrategias de servicio al cliente, hay que aceptar que la formacién es tan importante como una
buena seleccién de personal, porque las habilidades se pueden ensefiar, pero la actitud y la personalidad no.
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Competencia - Maria Teresa Riafio Silva

Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (TIC)

Elaborar combinacion de correspondencia con una carta circular y una tabla de Excel

Elaborar una tabla de contenido en Word de trabajos de las demas competencias

Disefiar una presentacion en PowerPoint para la sustentacion de su proyecto con animaciones
Competencia - Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (Etica)

Re - conozcamonos, actividad de integracion y sensibilizacion, conciencia del otro.

Desarrollo de actividad reconociendo las diferentes areas de la vida y proyectando las metas, suefios, misién
y vision personal que favorecen la proyeccion del proyecto empresarial.

Fortalecer las habilidades en el manejo de la Inteligencia emocional que favorecera la interaccion con los
demas, en el contexto laboral y social permitiendo el crecimiento y desarrollo personal.

Etica empresarial y elaboracion del codigo de ética
Competencia- Dora Patricia Sierra

Las entregas de las siguientes actividades en relacién a la competencia Intervenir en el desarrollo de
(...) Fase |, se deben realizar segun la indicacion del instructor:

Presentar el taller- El informe como instrumento para la presentacién de la informacién en las organizaciones:
Norma Técnica Colombiana 1486 Norma Técnica Colombiana 5613 Norma Técnica Colombiana 4490 Normas
APA séptima edicion

Elaborar una presentacion, sobre la planeacion y la aplicacion del proceso administrativo, basandose en la
lectura adjunta del autor Idalberto Chiavenato. Lectura -TEORIA DE LA ORGANIZACION Y SU EVOLUCION-
Idalberto Chiavenato.pdf (Chiavenato, Idalberto (2006). Introduccién a la teoria general de la administracion.
México. Editorial McGraw-Hill). Adicional realizar una linea del tiempo en donde se plasme la evolucion
administrativa.

Elaboracién de mapa mental en donde se relacionen el Concepto de organizacion, Tipos y clases de
Organizacion, sectores econdmicos.

Realizar una infografia que relacione la definicion de la planeacion Estratégica y el direccionamiento
estratégico en una organizacion.

Disefio de mapa de procesos, especificando los tres factores que lo componen (Estratégicos, misionales,
apoyo y/o soporte).
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Competencia - Nuvia Samacéa Garcia
Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase |

Identificacion y apropiacion de los componentes de un proyecto de investigacion a través de la aplicaciéon de
un tema social.

Disefiar los instrumentos de recoleccion de datos como herramienta para obtener y validar la informacion
necesaria.

Aplicar de forma coherente, eficaz y responsable las técnicas e instrumentos de recoleccion de la informacién.

3.4. Transferencia de conocimiento

Estimado aprendiz; la elaboracion de las actividades
propuestas en la presente guia le han permitido reflexionar
y apropiar los conocimientos relacionados con planeacion
organizacional los cuales son importantes para su rol como
Tecndlogo en Gestion Empresarial. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar las
siguientes actividades de evaluacién aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos
adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
compaferos de grupo PYME.

Imagen 5. tomado de:
https://www.google.com/imgres?imgurl=http%3A
%2F%2Funivercia.com%2Fwp-

Competencia - Maria Teresa Riafio Silva
Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (TIC)

Utilizar herramientas del internet para dar soluciones a problematicas en las empresas

Utilizar herramientas de la Suite de Google para determinar viabilidad y efectividad de la idea de
negocio.

Crear y disefiar en la herramienta de Excel para crear instrumentos Utiles en la Gestion Empresarial

Teniendo en cuenta las necesidades de las demas competencias en cuanto a la Tecnologia contribuir
al desarrollo de los productos de las mismas aplicando las herramientas y habilidades obtenidas
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Competencia - Diana Milena Rodriguez Rodriguez

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social. (Etica)

Actividad sobre Responsabilidad social corporativa y medio ambiente como parte fundamental del desarrollo
empresarial en compenetracion con la comunidad en el contexto que se desarrolla y el cuidado del medio
ambiente por medio de los procesos y procedimientos establecidos.

Competencia- Dora Patricia Sierra

Entrega de la propuesta de mejoramiento para la empresa que se esta gestando.

Las entregas de las siguientes actividades en relacion a la competencia Intervenir en el desarrollo de
(...) Fase |, se deben realizar segln la indicacion del instructor:

Realizar un ensayo (Minimo 2 paginas — Maximo 3 paginas) del concepto y caracteristicas de un mapa de
procesos en una organizacion y la importancia de este en los procesos administrativos.

Identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerdo con los estandares de calidad
establecidos por la Organizacién y elabore la matriz DOFA a partir de la recoleccion de la informacion de los
procesos administrativos.

Aplicacion de la informacidon en las matrices de evaluacion de los factores internos y externos de la
organizacion (Diagnostico).

Elaborar una maqueta sobre el debido manejo de los archivos, sistemas de conservacion de la informacion
en una organizacién 1SO 27000.

Competencia - Nuvia Samacé Garcia

Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase |

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social

MATERIALES

Resma de papel (2), marcadores (6), lapices (24), esferos (24)
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Promover la interaccién idonea
consigo mismo, con los deméas
y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (TIC)

Evidencias de Conocimiento :
Determinar qué son las TIC

Investigar Herramientas de Word
combinacién de correspondencia

Investigar Herramientas de

animaciones en Power Point
Investigar ventajas del teletrabajo

Investigar hojas de célculo y
funciones de busqueda, filtros

Evidencias de Desempefio

Elaborar combinacion de
correspondencia con una carta
circular y una tabla de Excel

Elaborar una tabla de contenido en
Word de trabajos de las demas
competencias

Disefiar una presentacion en
PowerPoint para la sustentacién
de su proyecto con animaciones

Utilizar herramientas del internet
para dar soluciones a
probleméticas en las empresa

Utilizar herramientas de la Suite de
Google para determinar viabilidad
y efectividad de laidea de negocio.

Promover la interaccion
iddnea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza
en los contextos laboral y
social. (TIC)

* Crea adecuadamente un libro
de Excel.

+ Crea las hojas de calculo
solicitadas dando un nombre a
cada una.

* Crea encabezados en las hojas
utilizadas, con la informacion de
la empresa.

+ Crea pie de pagina en las hojas
utilizadas, con la informacién de
la empresa.

+ Utlliza imagenes para
identificar el logo de la empresa.

* Crea de forma adecuada y
completa un formato de
cotizacibn que contenga los
elementos principales de este
tipo de formato.

» Configura las hojas de calculo
del libro para ser impresas.

»+ Socializa las ventajas,
desventajas y aportes que la
utilizacién de Microsoft Excel
posee con respecto a diferentes
versiones.

» Crea rangos de celdas en la
hoja de célculo

Promover la interaccién idénea
consigo mismo, con los demas
y con la naturaleza en los
contextos laboral y social. (TIC)

Lista de chequeo
Cuestionario
de evaluacion
Encuestas
Estudio de casos
Sustentaciones grupales
Talleres précticos

Exposiciones grupales: expresién
oral y trabajo en equipo

Elaboracion de trabajos escritos
con las normas de citacién

Talleres

Evaluaciones en plataforma
SOFIA

Promover la interaccién idonea
- ética

Lista de chequeo
Cuestionario

de evaluacion

Estudio de casos
Sustentaciones grupales
Talleres practicos
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Crear y disefiar en la herramienta
de Excel para crear instrumentos
tiles en la Gestion Empresarial

Evidencias de Producto:

Teniendo en cuenta las
necesidades de las demas
competencias en cuanto a la
Tecnologia contribuir al desarrollo
de los productos de las mismas
aplicando las herramientas vy
habilidades obtenidas.

Promover lainteracciéon idénea -
ética

Evidencia de conocimiento:
Definir Etica, Moral,

Reconocer los valores
universales, definirlos y establecer

diferenciacion entre  valores
Corporativos de las
Organizaciones. Identificar las

inteligencias Mdltiples. ldentificar
la estructura del proyecto de Vida,
Establecer diferenciacion entre
desarrollo social, desarrollo a
escala humanay su relacion con el
medio ambiente.

Definir Medio ambiente y Ecologia.

Evidencias de Desempefio:
Analizar y reflexionar en torno a
dilemas éticos.

Construir Proyecto de Vida.

Desarrollar  estrategias  para
fortalecer sus inteligencias
multiples.

Redactar Valores Corporativos

seguln la organizacion.

Identificar  Necesidades para
construir estrategias de mejora de
calidad de Vida.

Detectar elementos del contexto
social que afectan al medio
ambiente.

* Crea un formato de cotizacion
gue incluya férmulas para
generar resultados.

« Utiliza adecuadamente las

funciones de Microsoft Excel.

* Inserta de forma correcta los
graficos para presentar
informacion.

» Configura las hojas de calculo
del libro para ser impresas.

+ Crea y utliza las tablas
dinamicas de la hoja de calculo
de Microsoft Excel

» Crea adecuadamente filtros en
la tabla dindmica para la
informacién indicada.

* Muestra el informe dinamico,
utilizando encabezado y pie de
pagina.

* Protege de forma adecuada un
libro de Excel.

» Guarda de forma adecuada un
libro habilitado para Macros.

 Crea de forma adecuada
* Vinculos entre libros de Excel.

*+ Aplica los conceptos vy
practicas del curso por medio de
una evaluacion y una actividad
interactiva.

» Navega e interactua en internet
y utiliza herramientas
tecnolégicas en el desempefio
de su proceso educativo.

Lecturas Sugeridas,
Mapas conceptuales,
Estudios de caso,
Video Foros,

Intervenir en el desarrollo de

(...) Fase |

Lista de chequeo
Cuestionario de evaluacion
Estudio de casos
Sustentaciones grupales
Talleres précticos

Lecturas Sugeridas,
Mapas conceptuales,
Video Foros,

Juegos de Roles,
Construccion de textos.
Exposiciones y dinamicas de
equipo

e Conversatorios

Procesar la informacién de
acuerdo con las necesidades de
la organizacién fase |

Técnica: valoracion de
productos

Instrumento: cuestionario

Técnica: entrevista

instrumento: cuestionario
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Reconocer aspectos del proceso
de responsabilidad social
ambiental.

Evidencia de producto

Redacta valores corporativos para
la organizacién, Construye cédigo
de ética y desarrolla estrategia de
proteccion ambiental.

Intervenir en el desarrollo de
(...) Fase

Evidencias de Conocimiento :
Responder a las preguntas
fundamentales que hacen
referencia a la competencia
asociada a la actividad del
proyecto.

Normatividad para la presentacion
de informes. Teoria de la
administracion y su evolucion.
Lecturas sobre el Microentorno y
Macroentorno

Evidencias de Desempefio:

Aplica con diligencia y
responsabilidad los instrumentos
de diagndstico.

Presentacion y explicaciéon sobre
el proceso administrativo y su
evolucion.

Evidencias de Producto:

Elabora la matriz DOFA y
PESTEL a partir de la recoleccién
de la informacion de los procesos
administrativos.

Presenta los diferentes talleres
segun indicaciones del instructor;
tomando evidencia fotografica y
adjunténdola a la actividad que se

Promover la interacciéon
idonea - ética

Establece conductas humanas
segun caracteristicas culturales
en que se encuentra inmerso el
individuo, Reconoce valores
universales y valores
corporativos. Construye valores
de las organizaciones que
intervienen. Desarrolla la
capacidad de Construir su
proyecto de Vida. Identifica
estrategias para fortalecer las
inteligencias mudltiples. Asume
conductas asertivas y de
empoderamiento frente a
diferentes situaciones. Identifica
la importancia del Desarrollo
humano y los enfoques que
permiten el crecimiento social.
Reconoce la importancia de la
proteccién ambiental. Propone
estrategias como parte del ser
social y con responsabilidad
ambiental.

Analiza de manera critica
situaciones y toma de decisiones
de forma individual para un
trabajo en equipo.

Intervenir en el desarrollo
de (...) Fase |

Argumenta y acoge
objetivamente los criterios que
se contribuyen a la fase de
andlisis en relacibn a los
conceptos que se suscitan en la
competencia.

Aplica y evalla con
responsabilidad los conceptos
administrativos en la ejecucion
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programe en la plataforma
TERRITORIUM.

Procesar la informacion de
acuerdo con las necesidades de
la organizacion fase |

Evidencias De Conocimiento

Identifica un problema en su
entorno.

Evidencias De Desempefio

Aplica de forma coherente y eficaz
los instrumentos de diagnéstico.

Evidencias De Producto
Elabora un instrumento de
diagndstico en los procesos de
GTH.

de los programas de la unidad
administrativa.

Realiza el debido proceso de
diagndstico del proceso
administrativo de la
organizacion.

Aplica responsablemente plan
estratégico del sistema de
gestion de informacion de la
PYME en concordancia a la
mision, vision de la organizacion.

Procesar la informaciéon de
acuerdo con las necesidades
de la organizacién fase |

Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica para
resolver problemas en las
Organizaciones.

Revisa de manera responsable

y objetiva la informacion
recolectada, teniendo como
referentes la exactitud vy
pertinencia.

Identifica y disefia los
instrumentos de recoleccién de
informacién, para la compilacion
de informacién.

Procesa la informacion
aplicando los conceptos
estadisticos.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones sin la
ayuda del otro.

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacion

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacion, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan
diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesién: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accion que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accion es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacion: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacion, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comln es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccién: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacién efectiva de todo lo planeado
por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas directamente o
delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultanea que se cumplan en la forma adecuada todas las
ordenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica basica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizaciéon de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacion de los
factores de produccién, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestion de personal,
gue establece, los medios y los criterios para tal evaluacion.
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Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente ligado
a factores tales como fuerza de trabajo, planificacion de produccion, compras, peticion de materiales, gestion
de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacién versa sobre salarios, nimero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o s6lo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Misién: Resultado de la plantacion, que expresa la razon de ser y el propdsito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizacién, los érganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan
los cargos, etc.

Comunicacion: Es la accidn consciente de intercambiar informacion entre dos o mas participantes con el fin
de transmitir o recibir informacion u opiniones distintas.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en laforma
de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una persona y la
diferencian de las demas.

Trabajo en Equipo: Es el trabajo hecho por varias personas donde cada uno hace una parte pero todos tienen
un objetivo coman.

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas opciones.

Procesar lainformacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion fase |

Aprendizaje: es el proceso a través del cual se adquieren o modifican habilidades, destrezas, conocimientos,
conductas o valores como resultado del estudio.

Comportamiento humano: es el conjunto de actos exhibidos por el ser humano y determinados por la cultura,
las actitudes, las emociones, los valores de la persona, los valores culturales, la ética, el ejercicio de la
autoridad, la relacién, la hipnosis, la persuasion, la coercion y/o la genética.

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.

Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacion coherente de un método.

Método cientifico: En su libro, Bernal indica que entiende el método cientifico como un conjunto de

postulados, reglas y normas para el estudio y solucién de los problemas de investigacion institucionalizados
por la comunidad cientifica reconocida.
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El conocimiento empirico: es aquel basado en la experiencia, experimentacion e investigacion, y en Ultimo
término, en la percepcién, pues nos dice qué es lo que existe y cuales son sus caracteristicas, pero no nos
dice que algo deba ser necesariamente asi y no de otra forma; tampoco nos da verdadera universalidad.
Consiste en todo lo que se sabe y que es repetido continuamente teniendo o sin tener un conocimiento
cientifico.

Promover la interaccion idonea consigo mismo y con los demas en los contextos social y productivo
-TIC

e Autocompletar: Rellenar automaticamente una serie de datos que forman una secuencia, por
ejemplo los dias de la semana, meses o nimeros.
Argumento: Dentro de una funcién cada una de las partes que la forman.
Barrade formulas: En la parte superior de una ventana de Excel, es un espacio rectangular alargado
en donde van a aparecer los valores y las formulas introducidas en la celda en la que este situado el
cursor.
Combinar celdas: Permite la agrupacién de varias celdas en una sola.
Celdas: Es la interseccion de una fila y una columna de Excel, de forma rectangular y en la que se
introducen los datos.

e Cuadro de nombres: Espacio donde aparece la referencia de la celda o si le damos un nombre a la
celda aparecerd este.
Libro de Excel: Archivo de Excel que contiene una o varias hojas de célculo.
Entrada de datos: Escribir informacion numérica, formulas o texto en una celda que se mostrara y
usara en la hoja.

e Funciones: Cada una de las operaciones que se pueden realizar en un libro de Excel que pueden
ser: numéricas, orden, légicas, etc.
Descubre las funciones existentes aqui.
Gréficos: Representacién visual de los datos numéricos, existen multitud de opciones entre otras:
circular, columnas y lineal. Aprende a realizar tu primer grafico facil.

e Hoja de Célculo: Documento dentro de un libro de Excel en el que se pueden realizar célculos con
nameros, datos y texto, aparece en pestafias debajo de la ventana principal.

e Localizacion de celda: Referencia de la celda formada por la letra de la columna seguido por el
numero de la fila.

e Operador matematico: Cada una de los simbolos matematicos que realizamos por ejemplo en la
suma: +.
Ordenar: Reorganizar los datos de un rango de celdas.
Rango: Conjunto que forman una serie de celdas.
Rotulos de columnas: Area superior donde se inicia la hoja de célculo que nos indica la letra de las
columnas que la dividen.

e Roétulos de filas: Area lateral donde se inicia la hoja de célculo que nos indica el nimero de las filas
que la dividen.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestidon Administrativa

Caddigo del Programa de Formacion: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacién. (Cod. 886589)

Fase del Proyecto: Uno — Analisis

Actividad de Proyecto: “Informe con el diagndstico inicial para detectar fortalezas y debilidades en
los procesos y procedimientos administrativos y contables”.

Competencia: 240201500. Promover la interaccion idonea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social — Etica. Instructora Linda Maria Lépez Cafién

Resultados de Aprendizaje

24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y
valores universales.

24020150003. Generar procesos autonomos y de trabajo colaborativo y permanentes, fortaleciendo
el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano
integral.

24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visidn prospectiva.

24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservacién y conservacion del medio
ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Competencia: 210601003. Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional
que se deriven de la funcidn administrativa. Fase | — Instructora Dora Patricia Sierra Vergara

Resultados de aprendizaje

21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los programas de la
unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos.

21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de programas,
y actividades que se deriven de la funcién administrativa.
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Competencia: 2106010112 Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion I.
Instructor Fabio Romero Orjuela

Resultados de aprendizaje

e 21060101101. disenar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la
organizacion.

e 21060101102 identificar las variables para la codificacién de la informacion por tabular, de acuerdo
con las politicas y la metodologia establecida.

e 21060101103 aplicar procesos de investigacion en la solucion de problemas que afecten la
organizacion.

e 21060101106. identificar las necesidades del proceso de informacidn aplicado a las metodologias de
investigacion en la organizacion.

Competencia: 210601001. Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente I. Instructora Sandra Milena Ruiz Marin.

e Resultados de aprendizaje

e 21060100101. Proyectar laredacciény elaboracién de los documentos Teniendo en cuenta el asunto,
el tipo y las funciones de la unidad administrativa, de acuerdo con las normas establecidas.

e 21060100103. Redactar documentos aplicando las normas gramaticales: semantica, morfologia y
sintaxis; las técnicas de digitacion, las normas técnicas colombianas vigentes para la elaboracion y
presentacion de documentos comerciales y las de gestion de la calidad.

e Duracién de la Guia 400 horas
2. PRESENTACION

Estimado aprendiz:

Inicia su formacién en la entidad de mayor reconocimiento y aprecio por los colombianos el SENA,
especificamente al sector empresarial, donde ustedes empezardn a realizar acompanamiento al proyecto
formativo en el cual estd inmerso este programa, que es el fortalecer los procesos administrativos de la
organizacién. En esta fase uno denominada “anlisis”, corresponde buscar una microempresa, de acuerdo a
instrucciones dadas por sus instructores(as) y realizar un diagndstico de los procesos de gestion
administrativa, con el fin de detectar debilidades y oportunidades, ya que la informacidn recolectada en este
anadlisis serd la base para tomar decisiones sobre las mejoras que se pueden realizar en los proximos
trimestres a los procesos administrativos de la organizacidn.
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Para el logro de lo anterior es altamente importante el trabajo colaborativo, auténomo sistematizado, la
organizacioén.

o oz

“Si hiciésemos todas las cosas de las que somos capaces, nos asombrariamos (Thomas Edison)”.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexidn inicial.

Las pequefas y medianas empresas hoy dia ya sea por falta de acompafiamiento, o por concentrarse en
factores relacionados directamente con la prestacidn del bien o servicio y de la comercializacién del mismo,
han pasado por alto aspectos cruciales en la organizaciéon como la importancia de realizar un buen
diagndstico general a los procesos administrativos de la empresa y que éste sea tenido en cuenta realmente
para planear y ejecutar programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo
de las personas y de la organizacidn, teniendo en cuenta las politicas y la normatividad vigente y es
precisamente lo que se propondra con el desarrollo de la presente guia.

3.2. Actividades de contextualizacion e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje
Para iniciar el trabajo, los invitamos a realizar de forma interdisciplinaria y en los equipos de trabajo las
siguientes actividades:

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica. Linda Maria Lépez Caiidn

Semana 1. Se realiza Induccidn a la competencia, diagndstico y conocimientos previos. Se realizan actividades
de reflexién frente al sentir de la pandemia, posteriormente, se indaga como seran las relaciones personales,
familiares y laborales al postergarse la pandemia.

Para desarrollar en el aprendiz autoconocimiento y autoreflexidon autobiografica, que permita observar
momentos importante y analizar y relacionarlos con su proyecto de vida, desde el quien soy yo por medio
del dibujo de la figura humana, se realizan preguntas orientadoras, cual es su misién, desde lo que representa
la razén de ser en la vida, propdsitos de vida, con base en lo que he hecho en el pasado y lo que soy
actualmente y lo que quiero ser en un futuro, con estos datos construye un enunciado de misién.

Y cudl es mi visidn a partir de las siguientes preguntas, ¢Cudles son los propdsitos de mi vida?, éQué me
gustaria lograr?, éEn qué me gustaria convertirme?, ¢ Cudles son mis objetivos y suefios en 5 afios?, éPara
lograr lo que me propongo en 5 afos, qué necesito en términos de habilidades, conocimientos, habitos y
caracteristicas de personalidad?, ¢ Cudles son las razones que me impulsan para lograr lo que me propongo
en 5 afios?. En direccién hacia la se reflexiona sobre las ventajas de la Etica y desventajas. é Para qué sirve la
ética? Adela Cortina, fildsofa con el siguiente Link https://www.youtube.com/watch?v=HOYOCSVAA4w. Se
debera generar conclusiones entre los aprendices.
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Semana 2. Contextualizacién de la Etica y Moral. Propender hacia una actitud reflexiva con respecto a la
moral y su desarrollo, fortalecer las competencias comunicativas, argumentativas y elaborar documentos,
que permitan el andlisis y respuestas propositivas frente a situaciones del contexto. Segun la "teoria del
razonamiento moral", sus etapas del desarrollo moral segin Lawrence Kohlberg y el Desarrollo moral segin
Jean Piaget. Con la lectura seleccionada, deberdn desarrollar normas de convivencia para cada grupo de edad
segun sea el caso en el contexto: Familiar, social, escolar, laboral por cada tedrico. Clasifique los tipos de
argumentos (Argumentos mediante ejemplos, mediante analogias, de autoridad, deductivos, inductivos) de
las lecturas dispuestas por el instructora. Explicar el concepto de ética vrs moral. Semejanzas o si son
disimiles. Ver la Pelicula el Sefior de las Moscas. Analizar y realizar un ensayo de dos hojas, verificando en
qgué etapa del desarrollo Moral se encuentra cada uno de los personajes de la pelicula segin Kolberg. Con el
siguiente Link https://youtu.be/i6NxdmK8vbs.

Semana 3. Valores universales, Valores Corporativos y Principios. Se requiere que los aprendices asuman
actitudes criticas, argumentativas y propositivas que permitan de manera resolutiva dar alternativas de
solucidon a los distintos problemas en el dmbito productivo y social y en pro de la garantizar deberes y
derechos con base en las normatividad legal vigente e institucional en el marco de su proyecto de vida, dentro
de su formacion profesional Integral deberan interactuar en los distintos contextos Productivos y Sociales en
funcidn de los Principios y Valores Universales.

Para ello deberdn desarrollar lecturas sobre la constitucion de Colombia. Primer capitulo, sobre los derechos
fundamentales y realizacion de la ensayo e investigacidn asignada.

Semana 4. Cédigo de ética en las organizaciones, se requiere que el aprendiz desde una perspectiva critica y
propositiva, investigue casos de éxito de empresas socialmente responsables, elabore el cddigo de ética para
pyme, teniendo en cuenta los pardmetros y herramientas facilitadas por la instructora para esto deberd
consultar el Marco normativo/legal del cddigo de ética, importanciay aplicabilidad, analizando el cddigo ético
de las empresas representativas del pais.

Semana 5. Presentar prueba de conocimiento, correspondiente al primer corte de formacion.

Semana 6. Apartir de la apropiacién del concepto de Inteligencias Multiples, para el fortalecimiento del
desarrollo humano del aprendiz, debera analizar la relacidn de la Inteligencia Emocional con la ética, la moral
y con el dmbito organizacional. Apartir del reconocimiento de sus talentos, habilidades y destrezas, desde su
formacidn profesional Integral, deberan desarrollar un mapa conceptual sobre el tema y disefiar un juego
interactivo desde la gamificacion para la aplicabilidad en el ambiente laboral. Analice la relacion de la
Inteligencia Emocional con la ética, la moral y con el ambito organizacional.

Semana 7. Autoestima y Comunicacién asertiva. El aprendiz desde un ejercicio de autocuidado consigo
mismo y con los demas, afianzar los conocimientos de si mismo, ademds, de reconocer los estilos de
comunicacion, desarrollar los canales de comunicacién horizontales y verticales, de este modo interactuar
en los contextos productivos y sociales en funcién de los principios y valores universales.
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Debera asumir actitudes criticas, argumentativas en funcién de la resolucidon de problemas de caracter
productivo y social. Teniendo encuenta las diversidades de Religiones en el mundo. Posteriormente, analizara
la Teoria humanista de las emociones y desarrolle el taller ¢ Qué significa sentir?.

Semana 8. Convivencia y Conflicto - Cuidado del Medio ambiente en el dmbito laboral. Se requiere que el
aprendiz desarrolle una postura critica, argumentativa, frente al cuidado de si mismo y su ambiente de
trabajo teniendo encuenta las politicas vigentes. Con referencia al ahorro de la energia, politicas de reciclaje,
eficiencia en los recursos, oficinas sostenibles incentivando la utilizacion de bicicletas. De acuerdo a las
dindmicas sociales actuales. El aprendiz debe presentar una propuesta innovadora de campafia de
conservacién del medio ambiente, tema de libre eleccién en donde se pueda evidenciar su compromiso con
la conservacion del medio ambiente durante este trimestre, expdngala a sus companieros, ademas, desde un
ejercicio tedrico practico, a través de un juego de roles que le indique la instructora, deberan representar
casos desde un ejercicio practico relacional sobre la convivencia y el manejo del conflicto tomando como

temas diferenciadoras de criterio, la religion, los grupos étnicos, los niveles socioecondmico entre otros.
Concluyendo en el punto dptimo hacia un clima organizacional ético desde las relaciones verticales y
horizontales en la comunicacién aportando a la cultura organizacional de las empresas.

Semana 9. Proyecto de Vida. Desde un postura critica y autorreflexiva, se busca que el aprendiz reconozca

dentro de su escala de valores y expectativas, la apropiacidon de su destino de cdmo quiere vivir de esta
manera replantear o reinventarse y proyectar su vida para alcanzar su bienestar y propender por mantener
una calidad de vida y de ese modo es consciente del trabajo para conseguirlo.

Resuelva el Taller: Etica de la intencidn y ética de la responsabilidad. ¢ Qué siento, que pienso, que hago, ante
las consecuencias de mis actos? Y desarrollard el Taller “El hombre en busca del sentido”.

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcion
administrativa. Fase |

En el desarrollo de las actividades de la competencia Intervenir en el desarrollo identificardn conceptos
relacionados con las teorias administrativas.

¢Que importancia cree que tiene la planeacidn estrategica?
éInterpreta de manera facil informacion a travez de la matriz DOFA?
¢Como cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?

En sus equipos de trabajo reflexione y cuestidonese sobre: ¢Se necesita realizar una DOFA y una PESTEL toda
organizacién?

Cada grupo PYME identificard las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerdo con los

estdndares de calidad establecidos por la Organizacién y elaboraran la matriz DOFA. GFPI-F-135 V01
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Su proyecto de Vida a 30 afios. Redimensionar el Proyecto de vida propio y el cédigo ético de la pyme, de
acuerdo con las circunstancias del contexto.

3.2.1. Presentar el taller- El informe como instrumento para la presentaciéon de la informacién en las
organizaciones: Norma Técnica Colombiana 1486 Norma Técnica Colombiana 5613 Norma Técnica
Colombiana 4490 Normas APA septima edicion

3.2.2. Elaborar una presentacidn, sobre la planeacidn y la aplicacién del proceso administrativo, basandose
en la lectura adjunta del autor Idalberto Chiavenato. Lectura -TEORIA DE LA ORGANIZACION Y SU
EVOLUCION- Idalberto Chiavenato.pdf (Chiavenato, Idalberto (2006). Introduccidn a la teoria general de la
administracidén. México. Editorial McGraw-Hill). Adicional realizar una linea del tiempo en donde se plasme
la evolucién administrativa.

3.2.3. Elaboracion de mapa mental en donde se relacionen el Concepto de organizacién, Tipos y clases de
Organizacion, sectores econdmicos.

3.2.4. Realizar una infografia que relacione la definicidon de la planeacidn Estratégica y el direccionamiento
estratégico en una organizacion.

3.2.5.Disefo de mapa de procesos, especificando los tres factores que lo componen (Estratégicos, misionales,
apoyo y/o soporte).

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnicay la

legislacion vigente fase I.

Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados con planeacién organizacional los cuales son

importantes para su rol como Tecnélogo en Gestién Administrativa. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la siguientes actividades de ejecucidn aplicada al proyecto
formativo propuesto para aplicar los conocimientos adquiridos previamente. Usted debe trabajar con sus
companeros de equipo de trabajo.

3.3. Transferencia de conocimiento

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los contextos laboral
y social — Etica

La construccidon del cddigo de ética para la Pyme asesorada por parte de los aprendices orienta el
comportamiento de los aprendices hacia un buen ejercicio, con identidad corporativa para la pyme, contando
con diversas herramientas de transmisién de los contenidos.
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El Codigo de Etica es una herramienta que proporciona criterios claros y consensuados para orientar la
conducta de los funcionarios (as) hacia un buen ejercicio de sus funciones, por lo que es sumamente
importante que el contenido del cédigo les haga sentido y les sea cercano. Para lograr esto, se necesita
realizar un diagndstico participativo en cada organismo, y también se requiere que en la redaccién del Cddigo
se ponga especial atencidn en el lenguaje utilizado y en la forma de dar a conocer los contenidos.

Semana 10. Entrega de la propuesta la propuesta de Mejora Cédigo de Etica para la PYME, evolucién de la
sesioén, retroalimentacion, cierre del trimestre.

Competencia- Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven
de la funcién administrativa. Fase I.

Las entregas de las siguientes actividades en relacion a la competencia Intervenir en el desarrollo de (...) Fase
I, se deben realizar segun la indicacién del instructor:

3.3.1. Realizar un ensayo (Minimo 2 paginas — Maximo 3 paginas) del concepto y caracteristicas de un mapa
de procesos en una organizacidn y la importancia de este en los procesos administrativos.

3.3.2. Identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de acuerdo con los estandares de
calidad establecidos por la Organizacién y elabore la matriz DOFA a partir de la recoleccion de la informacién
de los procesos administrativos.

3.3.3. Aplicaciéon de la informacidn en las matrices de evaluacién de los factores internos y externos de la
organizacién (Diagnostico).

3.3.4. Elaborar una maqueta sobre el debido manejo de los archivos, sistemas de conservacién de la
informacién en una organizacién 1SO 27000.

Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la norma técnica y la
legislacion vigente I.

1. Realiza taller guiado de digitacidn. Ejecuta correctamente ejercicios determinados en su plan de
entrenamiento segun su indice de masa muscular.

2. Conoce el Anexo A de la GTC 185 vigente e identifica la manera correcta de redactar ndimeros,
direcciones, teléfonos, tratamientos, la hora, las fechas, entre otros datos.

3. Identifica el vocabulario empresarial actual relacionado con la produccion documental.
4. Ergonomia: Concepto, principios y ergonomia en el puesto de (auxiliar de oficina / asistente

administrativo) Pausas activas: Concepto, importancia, enfermedades que ocasiona, ejercicios
recomendados.
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5. Sobre acentuacidn, signos de puntuacidn y reglas ortograficas.

Los signos de puntuacién son herramientas especificamente creadas para ayudar a los lectores a comprender
el significado de los textos y documentos empresariales ya que la escritura es una forma de comunicacion,
esto implica una construccién lineal, y es necesario separar las ideas y ponerlas en orden.

Descripcion de la actividad:

De manera individual consulte la importancia de los signos de puntuacién: coma, punto y coma, punto y
seguido, punto y aparte, punto y final, dos puntos, comillas, paréntesis y plasme los elementos de
informacién relevantes a través de un mapa mental que represente su comprension del tema. Ver ejemplo

Es una

acontecimiento

Se clasifica por
!

Es Es

Es
Comignzovde Desarrollo de Final de la
la historia la histooria historia

[ Naracion breve de un

Descripcidn de la actividad:

Se realiza la socializacién de varios errores de redaccidn y ortografia presentados en los siguientes textos, en
donde se invita a los aprendices a elaborar nuevamente los documentos y a dar una reflexion final de la
importancia de escribir correctamente.

Se acercan las fiestas de este afio -faltan sélo tres dias- y se comentaban en la dehesa los nuevos pasos de

Semana Santay el orden de las cofradias Parece que el afo pasado el Ayuntamiento encargé a Barcelona
un paso nuevo de la ultima cena‘ Como la Semana Santa se aproximaba y no llegaba el paso

telegrafiaron a la fabrica y les respondieron que harian lo que pudieran pero que no podian
comprometerse a nada‘ Entonces el Ayuntamiento envié dos concejales para que trajeran los doce
apoéstoles sin la mesa ya que en Sevilla tenian la del paso anterior en buen uso Los concejales vieron

que las estatuas de madera estaban ya barnizadas y secas Y entonces se las llevaron a la estacion

Sacaron billetes para cada una como si fueran personas Uno de los concejales se fue con Jesucristo

a primera clase y el otro con los demas a tercera Y asi acaban de llegar ayer

Ramon J. Sender, La tesis de Nancy
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6. Desarrollar taller de ortografia parte 1, correspondiente a:
Silabas
Palabras agudas, graves, esdrujulas y sobresdrujulas

3.4 Ambiente Requerido:
Aula virtual, ambientes de formacion, entorno social

6. ldentificar las partes del teclado asi: guia, superior e inferior. Posteriormente realice los ejercicios de
digitacion para escribir con precisién y velocidad:

TECLADO GUIA: Digitar correctamente 25 palabras por minuto (125 caracteres con espacio):
asdfg hjkln
afsl sldk
afisldk @ afi fjgh asd flk fgjh
haga las fajas dak fiak fj
ALCANCES SUPERIORES: Digitar correctamente 30 palabras por minuto (150 caracteres con espacio).
trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop trewq yuiop
quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero quieres quiero
apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda apoyo tu ayuda
hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley hoy traigo tu ley
haga que traiga lo justo hoy haga que traiga lo justo hoy haga que
el pequefio hijo tuyo quiere fugarse de kewy porque le duele el rasgufio
8. . Con la elaboracién de un diccionario ludico detallaran los aspectos generales para las comunicaciones
escritas y este mismo le servird como material de apoyo, pagina 6 hasta la 10 y 79 hasta la 87 de la norma

técnica colombiana GTC 185.
9 . Realizar taller Cartas: Concepto, objetivo, usos, partes, estilos, caracteristicas de redaccién y

presentacion).
10. Realiza taller Correo eléctrdnico: Concepto, partes y recomendaciones para su redaccion.
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2106010112 Procesar la informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién I.
® Descripcion de la(s) Actividad(es):

Socializar libro de consulta, lectura capitulos | y Il, “El proyecto de Investigacién” Fidias G. Arias, realizar una
infografia.

Resolver crucigrama de acuerdo a la lectura de los capitulos Il y IV del libro de Fidias, tomar pantallazo del
puntaje obtenido, pegarlo en un documento en Word y enviarlo como evidencia.

Elaborar una encuesta usando Google forms teniendo en cuenta las indicaciones de los capitulos Vy VI.
Lectura capitulos VIl y VIII del libro Fidias y participar en la actividad de ordenamiento de palabras. Crear
grupos de trabajo definitivos.

Participar en el sondeo a través del link y presentar prueba de conocimientos en Territorium. Estrategias
pedagdgicas.

Elaborar propuesta anteproyecto aplicando normas APA, (Capitulo IXy X.)

Socializar por grupos pyme anteproyecto.

Elaborar actividad lidica ordenamiento de palabras (Capitulo XI)

Entregable final y ajuste de actividades.

Materiales Computadores, Video beam, Hojas Blancas, Marcadores, Block hojas Cuadriculadas, Lapices,
Esferos, CD y USB

Ambiente Requerido
Sesiones presenciales Ambiente 805

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
Promover la interaccion idénea. - | Promover la interacciéon | Promover la interaccion iddnea. -
Etica: idénea. Etica. Etica.
Establece relaciones e Andlisis de caso
Evidencias de Conocimiento: interpersona|es dentro de . Preguntas-Sondeo
Responder a preguntas | criterios de libertad, justicia, e Entrevista-
fundamentales que hacen respeto, responsabilidad ion-Li
referencia a cada una de las P " P o T * Argumentacion-Lista
competencias asociadas a la tolerancia y solidaridad segun de chequeo
actividad del proyecto. principios y valores universales.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

del proceso y funcion

administrativa.

Evidencias de Desempeio:
Desarrollo de guias, talleres,
actividades ludicas pedagdgicas y
procesos argumentativos.

Evidencias de Producto:

Elaborar los documentos procesos
de Talento Humano, Instrumentos
diagndstico- aplicados.
Informe  diagndstico de
procedimientos analizados.
Talleres desarrollados que sirven
como herramientas para las
PYME. Elaboracién del cddigo de
ética para la Pyme.

los

Matrices diagndsticas y su andlisis.

Intervenir en el desarrollo de

(...) Fase |

Evidencias de Conocimiento :

Responder a las preguntas
fundamentales que hacen
referencia a la competencia
asociada a la actividad del
proyecto.

Normatividad para la

presentacién de informes. Teoria
de la administracion y su
evolucién. Lecturas sobre el
Microentorno y Macroentorno

Desarrollar  actividades  de
autogestion orientadas hacia el
mejoramiento personal segun
los requerimientos del proceso
formativo. Vivencia su proyecto
de vida en el marco del
Desarrollo Humano Integral
segln competencias ciudadanas

Intervenir en el desarrollo
de (...) Fase
Argumenta y acoge

objetivamente los criterios que
se contribuyen a la fase de
andlisis en relacibn a los
conceptos que se suscitan en la
competencia.

Aplica y evalGa con
responsabilidad los conceptos
administrativos en la ejecucion
de los programas de la unidad
administrativa.

Realiza el debido proceso de
diagnéstico del proceso
administrativo de la
organizacion.

Aplica responsablemente plan
estratégico del sistema de
gestién de informacion de la
PYME en concordancia a la
misién, vision de la organizacion

e Presentacion-Lista de

chequeo

e Evaluaciones escritas
y/u orales

e Guias

o Talleres

e Ensayos

Intervenir en el desarrollo de

(...) Fase |

Lista de chequeo

Cuestionario de evaluacién

Estudio de casos

Sustentaciones grupales

Talleres practicos

Mapas conceptuales

e Video Foros,

e Juegos de Roles,

e Construccidn de textos.

e Exposiciones y dinamicas de
equipo

e Conversatorios

Procesar la informacion — fase |
Talleres,

Actividades Individuales,
Actividades Grupales,
Resolucién de Casos,
Listas de chequeo,
Socializaciones.

Producir documentos

Evaluacién vy trabajos escritos
(Lista de chequeo, Cuestionario de
evaluacidn, Juego de roles,

Estudio de casos, Cuestionarios
encuestas, Estudio de casos,
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Intervenir en el desarrollo de

(...) Fase |

Evidencias de Conocimiento :
Evidencias de Desempefio:

Aplica con diligencia y
responsabilidad los instrumentos
de diagndstico.

Presentacién y explicacion sobre
el proceso administrativo y su
evolucion.

Evidencias de Producto:

Elabora la matriz DOFA y PESTEL a
partir de la recoleccion de la
informacion de los procesos
administrativos.

Presenta los diferentes talleres

segun indicaciones del instructor;
tomando evidencia fotografica y
adjuntandola a la actividad que se
programe en la plataforma
TERRITORIUM.

Procesar la informacion — fase |
Fabio Romero Orjuela

Evidencias de Conocimiento:
Identificar los pasos técnicas y
procedimientos del método
cientifico.

Reconocer las caracteristicas de
los instrumentos de recoleccion
de informacion.

Evidencias de Desempeiio:
Elaborar y aplicar instrumentos
de recoleccion de informacion
como aporte al proyecto formativ

Procesar lainformacion —
fase I.

Aplica la metodologia de la
investigacién cientifica con rigor
y responsabilidad en procesos
investigativos, formativos o
productivos.

Aplica los conceptos de
poblacién, muestra, variables de
investigacion de manera
proactiva y ordenada.

Identifica y aplica los
instrumentos de recoleccion de
informacion, para la compilacion
de informacion.

Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica para
resolver problemas en las
organizaciones con
responsabilidad y diligencia.

Producir documentos |

¢ |dentifica la papeleria en

cuanto a tamafo y calidad para
el proceso de digitacion y/o
transcripcién, de acuerdo con
los estandares internacionales

Redactar documentos aplicando
las normas gramaticales:
Semantica, morfologia y de
sintaxis; las  técnicas de
digitacion y las Normas Técnicas
Colombianas vigentes sobre
documentacién comercial

Sustentaciones grupales, solicitud
de evidencias de producto,
Evaluaciones escritas y talleres

practicos)

Informe escrito en normas
TECNICAS COLOMBIANAS GTC
185y NTC 1486.

Plataformas Virtuales de

colaboracién.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Producto:
Presentar por grupos de trabajo
propuesta de anteproyecto.

Producir documentos |
Evidencias de Desempeiio:

Realiza taller guiado de digitacion.
Ejecuta correctamente ejercicios
determinados en su plan de
entrenamiento segun su indice de

masa muscular.

Sobre acentuacién, signos de
puntuacién y reglas ortograficas.

Conoce el Anexo A de la GTC 185
vigente e identifica la manera
correcta de redactar numeros,
direcciones, teléfonos,
tratamientos, la hora, las fechas,
entre otros datos.

Identifica el vocabulario
empresarial actual relacionado
con la producciéon documental.

Evidencias de Producto:

Propuesta de Documentos (con
comentarios aclaratorios).
Elaborar un informe ejecutivo de

la microempresa seleccionada.

e Aplica las técnicas de
digitacion, realizando ejercicios
con los alcances superiores e
inferiores y de integracion con
todo el teclado hasta lograr su

dominio e incrementando la

velocidad y la precision.

e |dentificar utiles, papeleria,
elementos, muebles, equipos,
materiales de referencia y el
puesto de trabajo.

Utilizar utiles, papeleria,
elementos, muebles, equipos,
materiales de referencia y el
puesto de trabajo, de acuerdo
con las necesidades.

e Transcribir textos con
exactitud, aplicando las técnicas
de digitacién, los signos de
puntuacion, las reglas
ortograficas y el manejo de
abreviaturas, teniendo en
cuenta el orden de la solicitud.

Verifica rigurosamente que los
documentos rednan las
condiciones para ser radicados,
registrados y despachados, de
acuerdo con el manual de
gestién documental, las normas
técnicas colombianas para la
elaboracion y presentacion de
documentos y las de gestidn de
la calidad.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:

Sobre acentuacién, signos de
puntuacion, reglas ortograficas y
gramatica.

Conoce el Anexo A de la GTC 185
vigente e identifica la manera
correcta de redactar numeros,
direcciones, teléfonos,
tratamientos, la hora, las fechas,
entre otros datos.

Identifica el vocabulario
empresarial actual relacionado
con la produccién documental.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Actitud. Para Herndandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicién aprendida para

responder de manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

e Autonomia: refiere a aquella capacidad que ostentan los seres humanos de poder tomar decisiones

sin la ayuda del otro.

e Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen.

Significa el poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

e Axiologia: Proviene del latin axis, digno de estima, valiosos y del latin logos, que significa tratado. Es

la teoria de la accion humana y sus valores.

o Afijo: Particula que se une a una palabra o a una base para formar palabras derivadas; puede

aparecer al principio, en medio o al final de la palabra

e Alineaciones: Es la ubicacion que tendra el texto o parrafo en la pagina del documento cuando se

estd trabajando.

e Asunto: Sintesis del tema a tratar en una comunicacion.
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Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con
una jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de
existir entre los miembros de la organizacién.

Ciencia: es un conjunto de conocimientos verificables, sistematicamente organizados vy
metodolégicamente obtenidos, relativos a un determinado objeto de estudio o rama del saber.

Control estratégico tiene como finalidad asegurar el cumplimiento del plan estratégico y comprobar
gue se estdn alcanzando los objetivos previstos en el mismo.

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada
por los miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere
especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la
organizacién que provocan diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesidn: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los
individuos, para mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter
social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama
de interacciones entre estas.

Control: es la accidén que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accidn
es la informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la
planeacién adoptada y los objetivos preestablecidos, senalando las fallas y los errores para
corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacidon: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los
resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los
fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucidn de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones
o insatisfacciéon percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion.

Comunicacién: Es la accidén consciente de intercambiar informacidn entre dos o mas participantes
con el fin de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.

Cultura estratégica - un conjunto de normas, valores, actitudes y tipos de conocimientos
relacionados con la comprensién de las actividades estratégicas, sobre todo, los objetivos
estratégicos y maneras de alcanzarlos, compartidos por todos los miembros de una organizacién.
Cultura organizacional — un sistema de significado compartido entre sus miembros, que ofrece
formas definidas de pensamiento, sentimiento y reaccién que guian la toma de decisiones y otras
actividades de los participantes en la organizacion. Es también la interaccion de valores, actitudes y
conductas compartidas por todos los miembros de una organizacion.

Debilidades (también llamadas puntos débiles) — son factores que limitan o reducen la capacidad
de desarrollo efectivo de la estrategia de la empresa, constituyen una amenaza para la empresa y
deben, por tanto, ser controladas y superadas.

Desempeiio: Complementa el trabajo de los procesos de provisién de personal para seguir y localizar
a las personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.
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Disefio de investigacion es la estrategia general que adopta el investigador para responder al
problema planteado. En atencidn al disefo, la investigacidn se clasifica en: documental, de campo y
experimental.

Dimension es un elemento integrante de una variable compleja, que resulta de su analisis o
descomposicion.

Direccidn: Es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de todo
lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea
tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se
cumplan en la forma adecuada todas las drdenes emitidas.

Formulacidn del problema es la concrecidon del planteamiento en una pregunta precisa y delimitada
en cuanto a espacio, tiempo y poblacién (si fuere el caso).

Hipdtesis es una suposicién que expresa la posible relaciéon entre dos o mas variables, la cual se
formula para responder tentativamente a un problema o pregunta de investigacion.

Instrumento de recoleccion de datos es cualquier recurso, dispositivo o formato (en papel o digital),
que se utiliza para obtener, registrar o almacenar informacién.

Investigacion cientifica es un proceso metddico y sistematico dirigido a la solucién de problemas o
preguntas cientificas, mediante la producciéon de nuevos conocimientos, los cuales constituyen la
solucidn o respuesta a tales interrogantes.

Investigacion exploratoria es aquella que se efectua sobre un tema u objeto desconocido o poco
estudiado, por lo que sus resultados constituyen una vision aproximada de dicho objeto, es decir, un
nivel superficial de conocimientos.

Investigacion explicativa se encarga de buscar el porqué de los hechos mediante el establecimiento
de relaciones causa-efecto. En este sentido, los estudios explicativos pueden ocuparse tanto de la
determinacién de las causas (investigacion post facto), como de los efectos (investigacion
experimental), mediante la prueba de hipdtesis. Sus resultados y conclusiones constituyen el nivel
mas profundo de conocimientos.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bdsica encargada de satisfacer las necesidades del
mercado mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la
organizacion de los factores de produccidn, capital y trabajo.

Efectividad: es la relacidn entre los resultados logrados y los que se pro-pusieron previamente, y da
cuenta del grado de logro de los objetivos planificados.

Eficiencia: es la relacién entre la cantidad de recursos utilizados y la cantidad de recursos que se
habia estimado o programado utilizar.

Eficacia: valora el impacto de lo que hacemos, del producto que entregamos o del servicio que
prestamos. No es suficiente producir con 100% de efectividad, sino que los productos o servicios
deben ser los adecuados para satisfacer las necesidades de los clientes. Por lo tanto, la eficacia es un
criterio relacionado con la calidad (adecuacién al uso, satisfaccion del cliente).
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Ejes estratégicos son las dreas, campos, procesos claves o dimensiones prioritarias que encontramos
en la vision y en las que debemos trabajar sistematicamente para alcanzar el desarrollo
organizacional. En esas areas se concentraran los esfuerzos institucionales e individuales y se
organizaran las acciones al largo plazo, teniendo en cuenta los objetivos estratégicos identificados
para cada eje. Se puede decir que los ejes estratégicos son cada uno de los ambitos de actuacion en
los que se pretende introducir un cambio importante en los préximos afios.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacién. Asi, quien evalla
el desempeiio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestiéon
de personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacidn.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos
profundamente ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras,
peticion de materiales, gestidn de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir
una jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o
departamentos y de cada especialista. La negociacién versa sobre salarios, nimero de horas de
trabajo, margen de beneficios, seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones
laborales. Se pueden negociar todos estos temas o sdlo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un
resultado determinado (Taylor).

Método cientifico es el conjunto de pasos, técnicas y procedimientos que se emplean para formular
y resolver problemas de investigacion mediante la prueba o verificacién de hipdtesis.

Mision: Resultado de la plantacién, que expresa la razon de sery el propdsito de la empresa
Mision: Es el motivo o la razdn de ser por parte de una organizacion, una empresa o una institucidn.
Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la actividad que justifica lo que el grupo o el
individuo estd haciendo en un momento dado.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir
en la forma de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas
opciones.

Trabajo en Equipo: Es el trabajo hecho por varias personas donde cada uno hace una parte pero
todos tienen un objetivo comun.

Planeacion: La planeacion es la accion de la elaboracidn de estrategias que permiten alcanzar una
meta ya establecida.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una personay la
diferencian de las demas.

Planeacion estratégica: Es la elaboracién, desarrollo y puesta en marcha de distintos planes
operativos por parte de las empresas u organizaciones, con la intencién de alcanzar objetivos y metas
planteadas. Estos planes pueden ser a corto, mediano o largo plazo.

Proceso administrativo: Es una serie o una secuencia de actos regidos por un conjunto de reglas,
politicas y/o actividades establecidas en una empresa u organizacion, con la finalidad de potenciar la
eficiencia, consistencia y contabilidad de sus recursos humanos, técnicos y materiales.
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Problema de investigacion es una pregunta o interrogante sobre algo que no se sabe o que se
desconoce, y cuya solucidn es la respuesta o el nuevo conocimiento obtenido mediante el proceso
investigativo.

Planteamiento del problema consiste en describir de manera amplia la situacién objeto de estudio,
ubicandola en un contexto que permita comprender su origen, relaciones e incégnitas por responder
Vision: Depende de la situacidén presente, de las posibilidades materiales presentes y futuras tal y
como las perciba la organizacion, de los eventos inesperados que puedan ocurrir y de la propia mision
gue ya se haya planteado.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con
toda claridad: la estructura jerdrquica, que define los diversos niveles de la organizacion, los érganos
gue componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de
quienes ocupan los cargos, etc.

Observacidn es una técnica que consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma

sistematica, cualquier hecho, fendmeno o situacién que se produzca en la naturaleza o en la
sociedad, en funcidn de unos objetivos de investigacion preestablecidos.

Objetivo de investigacion es un enunciado que expresa lo que se desea indagar y conocer para
responder a un problema planteado.

Objetivo general expresa el fin concreto de la investigacion en correspondencia directa con la
formulacién del problema. Este se puede descomponer, al menos, en dos objetivos especificos.
Objetivos especificos indican con precisién los conceptos, variables o dimensiones que serdn objeto
de estudio. Se derivan del objetivo general y contribuyen al logro de éste.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es)
Linda Maria Lépez Caiidn Instructora Coordinacién
Sandra M!Itena.Rulz Marin Instructora Jornada Fines | 10 de febrero del 2022
Dora Patricia Sierra Instructora d
Vergara Fabio Romero Instructor € semana
Orjuela

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar tnicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Razdn del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: Tecnélogo en Gestion del Talento Humano

e (Cddigo del Programa de Formacién: 112005

e Nombre del Proyecto: Implementacidn del modelo de gestidon porcompetencias en los procesos de
gestion del talento humano de la mi pyme Fase del Proyecto: Ejecucién

e Actividad de Proyecto: Automatizar los procesos operativos de gestién del talento humano,
implementando una plataforma de informacién necesaria para la toma de decisiones logrando asi
competitivas.

Competencia: 210201035. — Competencia: 240201500 Promover la Interaccién Idénea consigo mismo, con los
demads y con la naturaleza en los contextos laboral y social-ética-Miledis Mildreth Guevara Belefio.

Resultados de Aprendizajes:

240201500011 interactuar en los contextos productivos y sociales en funcion de los principios y valores
universales.

24020150003 generar procesos auténomos y de trabajo colaborativo permanentes, fortaleciendo el equilibrio
de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el desarrollo humano integral

240201500012 redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las circunstancias del
contexto y con visién prospectiva.

24020150009 asumir responsablemente los criterios de preservacién y conservacion del medio ambiente y de
desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

Competencia: 21020101401 definir necesidades de informacion de la Gestion del Talento Humano de acuerdo
con los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas FASE | Dora Patricia Sierra Vergara

Resultados de aprendizaje:

21020101401 -Establecer el sistema de Informacién de la Gestion del Talento Humano de acuerdo con la
normatividad de la Empresa.

21020101402 - Estructurar el proceso de validacién de la informacion del Sistema de Gestidn del Talento Humano
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales.
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21020101403 - Gestionar el proceso de validacidn de la informacidn del Sistema de Gestién del Talento Humano
de acuerdo con procedimientos y normatividad.

21020101404 - Presentar la informacidn sobre la Gestion del Talento Humano de acuerdo con metodologias y
técnicas adoptadas por la Organizacion, que permita tomar decisiones.

Competencia: 210601011 Procesar la Informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion-Ingrid
Aseneth Garcia Moreno

Resultados de aprendizaje:

21060101101 establecer las no conformidades de la compilacién y la tabulacién de la informacidn, de acuerdo
con la metodologia utilizada y la tecnologia disponible.

21060101102 aplicar procesos de investigacidn en la solucién de problemas que afecten la organizacion

21060101103 identificar las necesidades del proceso de informacién aplicado a las metodologias de Investigacion
en la organizacién.

21060101104 disefiar instrumentos de investigacion de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

21060101105 identificar las variables para la codificacién de la informacién por tabular, de acuerdo con las
politicas y la metodologia establecida.

21060101104 tabular la informacién recolectada en los instrumentos de investigacion
21060101107 emitir resultados de la informacién codificada y tabulada.

Competencia: 210201020 Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y
normatividad vigente-John Dario Fontal Aponte

Resultados de Aprendizaje:

21020102001 - Disefiar instrumentos para determinar competencias laborales de roles identificados en los
niveles ocupaciones de la organizacion.

21020102002 - Identificar los cargos y roles de trabajo de acuerdo con los niveles ocupacionales y necesidades
de la Organizacion.

21020102003 - Ajustar los perfiles, funciones a los roles de trabajo, las competencias laborales relacionadas de
acuerdo con las necesidades actuales de la organizacion.
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21020102004 - Determinar los cargos y roles de trabajo en los niveles ocupacionales de la organizacién y las
competencias laborales requeridas para el desempefio de los trabajadores.

21020102005 Mejoramiento en las actividades de la estructuracién de los roles y competencias laborales, de
acuerdo con el direccionamiento estratégico de la organizacion y la normatividad vigente.

Duracién de la Guia: 320 horas
2.-PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

La presente guia le orientard en su proceso formativo acerca de los siguientes temas: contexto, desarrollo y
evolucién del proceso de Gestion del Talento Humano, teorias de la Administracidn, metas de indicadores de
gestion y el analisis de cada una de las actividades de este proceso. Mediante el desarrollo de la siguiente guia,
usted podra entender y comprender aquellos aspectos importantes y relevantes que existen en un proceso de
recursos humanos para la correcta toma decisiones.

Como en toda organizacién para lograr el éxito se requiere de disciplina, Constancia y persistencia

El proceso formativo en el SENA esta orientado al desarrollo de habilidades y capacidades para la formacion
hacia el trabajo desde un modelo Pedagégico de la Formacion Profesionalintegral del SENA, partiendo de un
enfoque formativo de caracter humanista — cognitivo. Para el fortalecimiento del aprendiz desde la
competencia y desde su formacion se potencialos objetivos de la Formacién profesional integral (Aprender a
Ser): fortalecimiento de las dimensiones humanas del aprendiz como persona, ciudadano y trabajador en
formacidn, también desde la Construcciéon de conocimiento (Aprender a Aprender) y por ultimo el trabajo
(Aprender a Hacer) desde una metodologia, reflexiva, ludica, participativa, creativa, innovadora. Para el
desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia tedrico-practicacon la cual se pretende proponer
soluciones a problemas que podria encontrar en su etapalaboral, ademads de fortalecer las habilidades técnicas
y humanas requeridas para asesorara las Pymes.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividades
3.1. Actividades de Reflexidn Inicial

Con la elaboracién de esta guia pretendemos que Usted realice su proceso de formacion de manera auténoma,
conceptualizando y contextualizando aquellos conocimientos que requiere para el logro de los resultados
descritos en la parte superior y culminar con éxito las siguientes competencias:

240201500: Promover la interaccidon consigo mismo con los demas y con la naturaleza en los contextos social y
laboral. Etica — Miledis Mildreth Guevara Belefio. Usted desarrollara una serie de actividades que no solo le
permitirdn aprender conceptos y teorias, sino que también podra ponerlos en practica el desarrollo de su
Proyecto Formativo. Es importante que se apropie de los objetivos, actividades y productos a entregar de su
Proyecto de Formacién, el cual puede constituirse en el elemento clave para el desarrollo de su futuro como
Profesional Exitoso. Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, serdn elementos de
verificacion de su avance en el proceso formativo en la titulacion Tecnélogo en Gestion del Talento Humano, ya
que reflejan el conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y
profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las componen,
pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi como usted debe
asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacién solo puede materializarse con su
compromiso, dedicacidn y responsabilidad.

Las evidencias que usted presenta de estas normas de competencia, seran elementos de verificacién de su
avance en el proceso formativo en la titulacion Tecndlogo en Gestion del Talento Humano, ya que reflejan el
conocimiento necesario para aplicar en forma integral lo aprendido en su quehacer diario y profesional.

El desarrollo de cada Competencia le proveera los saberes y practicas propias de la naturaleza que las componen,
pero cada una de ellas es solo un eslabdn en la cadena del conocimiento y el aprendizaje, es asi como usted debe
asumir el reto de hacer de ellas un compendio Unico cuya aplicacién solo puede materializarse con su
compromiso, dedicacidn y responsabilidad.
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3.2 Actividades de contextualizacidon e identificacion de conocimientos

Con la finalidad de adquirir habilidades técnicas y humanas en el Tecndlogo en Gestidn del Talento Humano,
desde la formacién profesional integral se desarrollaran las actividades planteadas en la presente guia, que a
continuacién se presenta.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Etica. Miledis Mildreth Guevara Belefio
El desarrollo de los procesos Administrativos en las organizaciones requiere que los encargados de su gestidn
sean personas integras e integrales, que evidencien competencias comportamentales orientadas a la interaccion
consigo mismo, las personas con las que se relaciona y el entorno en el que se desempefian, asi mismo la
situacidn actual de nuestro pais demanda profesionales que se esmeren por mejorar sus condiciones de vida y
la calidad de vida laboral de las personas que se benefician de su quehacer.
En el curso de su formacidn profesional integral en SENA se invita a los aprendices a definir las estrategias de
cumplimiento de su proyecto de vida, las cuales deben estar alineadas con valores y principios como el respeto,
la libertad de pensamiento, tolerancia, trabajo colaborativo y liderazgo.

» |dentificar las diferencias entre Etica y Moral: normas sociales, juridicas y religiosas

= Describir los dilemas éticos que pueden presentarse en el entorno académico y laboral

= Conceptualizar sobre relaciones interpersonales, aspectos que influyen en su desarrollo

= Reconocer los componentes de la inteligencia emocional y su importancia en las relaciones
interpersonales.

= |nterpretar las caracteristicas y competencias de las Inteligencias multiples

= Elaborar una composicién grafica de su proyecto de vida: andlisis FODA, misién y visiéon personal,
motivadores, proyecto, estrategias.

= Aplicar la lista de chequeo definida para la evaluacidn de la pertinencia de los valores institucionales
definidos por la PYME asesorada

= Realizar la declaracidn de los valores y principios de acuerdo a los componentes éticos y de la RSE.

= Disefiar o fortalecer el cddigo de Integridad de la PYME asesorada.

=  Proponer el punto ecoldgico a la PYME asesorada de acuerdo a los lineamientos definidos en el GTC

21020101401 definir necesidades de informacion de la Gestion del Talento Humano de acuerdo con
los requerimientos de la organizacion y de las partes interesadas Fase | Dora Patricia Sierra Vergara.

= Presentar el taller- El informe como instrumento para la presentacion de la informacién en las
organizaciones: Norma Técnica Colombiana 1486 Norma Técnica Colombiana 5613 Norma Técnica
Colombiana 4490 Normas APA séptima edicion

e Elaborar una presentacidn, sobre la planeacién y la aplicacion del proceso administrativo, basandose en
la lectura adjunta del autor Idalberto Chiavenato. Lectura -TEORIA DE LA ORGANIZACION Y SU
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EVOLUCION- Idalberto Chiavenato.pdf (Chiavenato, Idalberto (2006). Introduccidn a la teoria general de
la administracion. México. Editorial McGraw-Hill). Adicional realizar una linea del tiempo en donde se
plasme la evolucién administrativa.

e Elaboracion de mapa mental en donde se relacionen el Concepto de organizacién, Tipos y clases de
Organizacion, sectores econémicos.

e Realizar unainfografia que relacione la definicién de la planeacién y el direccionamiento estratégicos en
una organizacion.

e Disefio de mapa de procesos, especificando los tres factores que lo componen (Estratégicos, misionales,
apoyo y/o soporte).

210601011 Procesar la Informacion de acuerdo con las necesidades de la organizacién-Ingrid Aseneth Garcia
Moreno.

A partir de una infografia, presentar los aspectos fundamentales de la investigacion cientifica: objeto del andlisis
de la informacidn: teoria de la metodologia de investigacion cientifica, definicidn y objetivos, elementos que
intervienen en el proceso, componentes minimos de un proyecto de investigacion, disefio de la investigacion,
recursos, tipos de variables: cuantitativa, cualitativa, discreta y continua, tipos de investigacion exploratoria,
descriptiva, correlacional y explicativa.

Mediante los equipos de trabajo, definir responsabilidades sobre las temdticas corrientes procedimiento
inductivo, procedimiento deductivo, métodos de investigacion: histérico, dialéctico, genético, comparativo,
descripcién y formulacién del problema, criterios; operacionalizacién, cronograma (Gantt, pert) marcos teérico
y conceptual, para lo cual se debe crear un tablero en Padlet estableciendo contenido por cada tema.

Presentar un escrito que permita identificar los aspectos fundamentales de revisidén de literatura, y fichas
bibliograficas, normas técnicas para la presentacion de referencias bibliograficas FTO. AVA, fuentes de
informacién, tipos, criterios de seleccion y clasificacién

Por equipos de trabajo, socializar las tematicas especificadas: Técnicas para la clasificacién y métodos para la
recoleccidn de informacion, observacién directa, observacidon indirecta, de acuerdo con su origen, de acuerdo
con su presentacidn, con su naturaleza, con su decisién instrumentos de recoleccidn de informacién, hoja de
cotejo, entrevistas, cuestionario, control del nimero de formularios distribuidos y recolectados, escalas
(nominal, ordinal, de intervalos, de razdén).

Plantear mediante una presentacion los conceptos mas importantes a aplicar en el proceso investigativo
(codificacion de la informacidn, metodologia para la revision de la informacion recolectada, datos exactos, datos
completos, datos representativos. Formulacién de hipétesis, exploracion del objeto, métodos para formular
hipotesis, caracteristicas de las hipétesis, fases de una hipodtesis, clases de hipdtesis 1° y 2°)

Simular el disefo de la investigacion, utilizando las fases y fuentes que mas se ajusten, teniendo en cuenta los
siguientes conceptos (disefio de la investigacion, disefio de la fase empirica y trabajo de campo, fuentes de
informacidn, criterios para seleccionar las fuentes de informacion, pertinencia y factibilidad, clasificacion de la
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informacién, técnicas para clasificacion del material: material bueno; material incorrecto pero corregible,
material incorregible pero desechable. normas técnicas vigentes para la presentacién de referencias
bibliograficas y fuentes de informacion consultadas, analisis de la informacién recolectada).

Seleccionar un tema determinado para recolectar datos y aplicar los siguientes conceptos (estadistica y su
diferencial, universo, poblacién, muestra, identificacién de variables, cédigos y codificacién. Tabulacién.
Concepto, clases: manual o electrénica, Tablas de frecuencias, medidas de tendencia central o de concentracién:
media, mediana, moda, medidas de variabilidad o dispersidn. desviacion estandar para datos agrupados. Analisis
e interpretacién de informacion obtenida a través de: tablas, cuadros, graficos, norma técnica vigente para la
presentacién de informes administrativos).

210201020 Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad vigente-
John Dario Fontal Aponte

Semana 1 Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad vigente
Induccion a la competencia, contextualizacion y normas reglas o reglamentos para el desarrollo de la
competencia.
Semana 2 Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad vigente
En el desarrollo de la estructuracién de los diferentes cargos de una organizacion debemos inicialmente adquirir
y manejar algunos conceptos que nos permitirdn entender el marco organizacional en el cual abordaremos la
competencia de aprendizaje. Para lo cual investigaremos y analizaremos los siguientes conceptos

eConcepto y Funcidon administrativa de planeacién estratégica: Politicas, Normas, Reglas, Estrategia, tactica,

Operacion.

*Misidn, Vision, y Valores corporativos

eClasificacion y tipos de empresas, y sectores econémicos

eCultura Organizacional.

Semana 3 Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y normatividad vigente
enfoque a caracteristicas de cargo

Después de entender los criterios organizacionales es necesario enfocar la atencion a las caracteristicas
propias de un cargo dentro del desarrollo habitual de en una organizacidn, para lo cual abordaremos la
siguiente tematica:

eConcepto y Relaciones entre: Puesto de trabajo. Tareas relacionadas con el trabajo.

ePuesto de trabajo.

eEstructura Organizacional (Funcidn administrativa de organizacidn), Tipos de organizacién. Tipos de
organizacién y niveles ocupacionales.

*Rol de trabajo y ocupacion, Funcidn laboral, Delegacidn y supervision, Autoridad y Responsabilidad.

Semana 4 Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y normatividad vigente
nueva vision de la estructuracion de los cargos

En el desarrollo de las organizaciones también se ha generado la necesidad de concebir los cargos de una
organizacién desde una visidon mas integrada, por lo tanto, en las organizaciones en Colombia se busca
también entender y describir los cargos teniendo en cuenta las diferentes competencias que se implican en
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la estructuracién de un cargo, a lo cual profundizaremos en los siguientes conceptos
eConsulta y andlisis de la C, N.O

*Normas de competencias Laboral. (Observatorio Laboral)

ePlantillas de cargos, roles y ocupaciones

eTécnicas de analisis ocupacional y de puestos de trabajo

eCompetencias laborales y comportamentales

eAndlisis funcional basado en competencias, para determinar la ocupacion.

Semana 5 Estructurar cargos y competencias segun direccionamiento estratégico y normatividad

vigente construccidon herramientas de identificacion y analisis

Después de tener las bases suficientes para comprender las caracteristicas necesarias para analizar y
describir un cargo, debemos construir las herramientas necesarias para identificar y describir los cargos de
la empresa acompanante del proceso formativo, de tal manera que se realizara el enfoque de los siguientes
temas:

eAnalisis de Roles, funciones, y Analisis ocupacional

eInvestigacidn ocupacional, y perfiles ocupacionales.

e|Inventario de funciones, tareas y roles.

eSistemas y métodos de clasificacion.

*Relacidn estudio ocupacional para determinar competencias laborales y denominacion del cargo.
eFunciones principales y secundarias

e|nvestigacion ocupacional, y perfiles ocupacionales.

Semana 6 Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y normatividad vigente la
estructuracion de cargos como pilar de la gestion del talento humano.

Al verificar todos los elementos componentes de un cargo dentro de una organizacién, podemos identificar
el papel que asume la estructuracién de un cargo en el desarrollo total de la gestién del talento humano en
una compaiia. Por lo cual proyectaremos el impacto que tiene la apropiada estructuracién de un cargo en
los diferentes procedimientos del proceso de Talento Humano, enfocaremos nuestro esfuerzo hacia los
siguientes componentes:

eIndicadores de gestidon de acuerdo a las competencias.

eLas competencias de acuerdo a los roles y ocupaciones con base en metodologias e instrumentos
eCriterios de desempefio para las funciones principales y secundarias.

*Procedimientos de la Funcion

eFuncidn administrativa de Control, Objetivo, clases de control y caracteristicas.

Semana 7 Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y normatividad vigente
generacién de propuestas de mejora e informes

Después de haber hecho la investigacion, analisis y descripcién de los diferentes cargos de las empresas
acompafiantes es necesario entregar los resultados pertinentes a dicho proceso, a lo cual desarrollaremos la
propuesta de mejora e informa teniendo en cuenta los siguientes criterios:

*Procedimientos de revision de actividades.

eMetodologia para la presentacion de informes.

eConcepto e interpretacién del estudio ocupacional

GFPI-F-135V01



@
SENA

N

eForma y formatos para relacionar y presentar informes de competencias y roles de trabajo.
eSistemas de informacion y comunicacién en la determinacién de Roles de trabajo.
eNormas técnicas para la presentaciéon de informes

Semana 8 Estructurar cargos y competencias segin direccionamiento estratégico y normatividad vigente

presentacion propuesta de mejora e informe

Es necesario evidenciar la calidad y pertinencia de los entregables del proyecto realizados por los diferentes
equipos de trabajo. Por lo tanto, en el transcurso de esta semana realizaremos la presentacion por equipos

de trabajo, como actividad final de la competencia de aprendizaje.

Semana 9 Estructurar cargos y competencias segln direccionamiento estratégico y normatividad vigente

formalizacion resultados de aprendizaje.

ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION)

Aplicacién y generacién de informes de diagndstico de los procesos asesorados

Disefio y documentacién de cada uno de los procesos asesorados de acuerdo con la fase del proyecto y con las

politicas organizacionales tanto de la empresa que asesora como de la asesorada.

Talleres, ejercicios practicos, otras de acuerdo con la disposicién y pertinencia de cada competencia y de
acuerdo a las modalidades que desarrolle cada instructor en consecuencia a su autonomia pedagdgica.

ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Evaluaciones

Sustentaciones

Asesorias y presentacion de las propuestas de mejoramiento a las PYMES asesoradas
Eventos interdisciplinarios

Eventos de divulgacién tecnoldgica

Otros

AMBIENTE REQUERIDO:
Ambientes de formacion, entorno social.

MATERIALES
De acuerdo a cada competencia y actividad propuesta, tales como: Ambiente Requerido

Ambientes de formacion de acuerdo a programacion de la Coordinaciéon Académica Centro de Gestion

Administrativa.
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Computadores, internet, televisores, cables VGA y HDMI; blog tamafiio carta,esferos,

corrector, lapices,
tajalapiz, borradores, hojas de examen cuadriculadas, memoria USB, marcadores,

resaltadores, marcadores y borradores para tablero, video beam 1, Antena wifi
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION
Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia deDesarrollo

Curricular.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Promover la Interaccién-Etica
Evidencias de Conocimiento:
Evaluaciéon de conceptos generales

Promover la interaccién idénea
ética.
Evidencias de Desempeiio:

Sustentacion de las propuestas de

codigo de Etica y Punto Ecoldgico
Evidencias de Producto: Cdodigo de
Etica y Punto ecoldgico

Definir necesidades de informacidon
Evidencias de Conocimiento:

Responder a las preguntas
fundamentales que hacen referenciaa
la competencia asociada a la actividad
del proyecto.

Normatividad para la presentacion de
informes. Teoria de la administracion
Yy su evolucion. Lecturas sobre el
Microentorno y Macroentorno.

Evidencias de Desempeiio: Aplica con
diligencia y responsabilidad los
instrumentos de diagndstico.

Presentacién y explicacién sobre el
proceso administrativo y su evolucion.

Evidencias de Producto:

Elabora un instrumento diagnostico
organizacional de los procesos de GTH

Presenta los diferentes talleres segun
indicaciones del instructor; tomando
evidencia fotografica y adjuntandola a
la actividad que se programe en la
plataforma TERRITORIUM.

aprendizaje.

interpersonales de acuerdo con
los criterios del trabajo en equipo.
Utiliza con criterio técnico las
tecnologias de la informacién y la
comunicacién de acuerdo con las

actividades a desarrollar.

Argumenta y acoge objetivament
debido manejo de los archivos
informacién en una organizacién.
informacién de la organizacion.
Aplica

responsablemente

sistema de informacién de la gestio
del talento humano.

Promover la interaccion-Etica:
Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
“leficientemente la metodologia, los
recursos y ambientes de

Argumenta la importancia de actuar
dentro del marco de las leyes y el

ordenamiento ciudadano e
institucional.

Establece relaciones
interpersonales dentro de criterios
de libertad, justicia, respeto,
responsabilidad, tolerancia y
solidaridad, de acuerdo con las
normas de convivencia

y el rol de cada uno de los
participantes en el proceso
formativo.

Establece relaciones

Definir necesidades de informacion

e

los criterios que contribuyen el

e

Identifica los diferentes canales de

el
concepto de confiabilidad en el

n

Ejercicios practicos
desarrollados en clase. Proyectos,
de de

problemas, roles,

arbol
de
conceptuales,

Anilisis casos,
juegos
mapas mapas
mentales, portafolio del aprendiz,

actividades
desarrolladas fuera del ambiente
de aprendizaje, Evaluaciones de
de

ejecucidn, listas de verificacion

conocimiento, pruebas

para evaluar el desempefio

Estudio de casos: Desarrollo de

talleres, Consultas, actividades
Iudicas ejercicios de aplicacidén,
evidencias, sesiones video
llamadas, completar estudio de un

caso,

Técnicas: Observacion Encuesta,

Entrevista, Estudio de casos,

Taller, Juego de roles,
Simulacion, Demostracion
Exposicion, mapas mentales vy
conceptuales, valoracion de
productos. Resolucién de
problemas, Debate, mesa

redonda, panel, Examen oral y/o
escrito. Ferias de Servicios,
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PROCESAR LA INFORMACION
Evidencias de Conocimiento:

Socializar a través de una infografia,
cudles son las necesidades de la
metodologia investigativa utilizada
para el proyecto.

Presentar a través de un formulario de
Google la estrategia mds idénea para
la recoleccion de la informacion vy
tabulacién de datos.

Exponer a través de un video el
proceso de investigacién a utilizar
para el proyecto del programa.

Evidencias de Desempeiio:

Socializar las variables para la
codificacion y  tabulaciéon  de
informacion, a través de un informe
ejecutivo.

Utilizar la herramienta Padlet para
coordinar y organizar los entregables
de la competencia.

Evidencias de Producto:

Disefiar un instrumento de
investigacion y que sea aplicado al
proyecto.

Estructurar Cargos

Evidencias de Conocimiento:
Responder a las preguntas
fundamentales que hacen referencia
a la competencia asociada a la
actividad del proyecto.

Evidencias de Desempeiio

Aplica con diligencia y
responsabilidad los instrumentos de
diagndstico.

Demuestra sus habilidades
comunicativas y de trabajo en equipo
para el desarrollo pertinente de cada
una de las actividades propuestas
desde competencia y el proyecto
formativo.

Realiza el debido proceso de
diagndstico del proceso
administrativo de la organizacién.

Aplica  responsablemente  plan
estratégico del sistema de gestion
de informacion del talento humano
en concordancia a la misién, visidn
de la organizacion.

PROCESAR LA INFORMACION

Aplica la metodologia de Ia
investigacion cientifica con rigor y

responsabilidad en procesos
investigativos, formativos o]
productivos.

Aplica con objetividad el
procedimiento  para  compilar,

tabular la informacién, empleando
las fuentes disponibles y de acuerdo
con las necesidades de Ia
organizacién.

Identifica y aplica los instrumentos|
de recoleccién de informacién, para
la compilacion de informacién.

Aplica la metodologia de Ia
investigacion cientifica para resolver
problemas en las organizaciones con
responsabilidad y diligencia.

Establece criterios de clasificacion
de la informacién con diligencia vy
objetividad.

Aplica con responsabilidad |
coherencia normas para la
presentacién de referencias

bibliograficas

Revisa de manera responsable vy
objetiva la informacidn recolectada,
teniendo como referentes |la
exactitud y pertinencia.

Aplica diligentemente las normas
vigentes para la presentacion de
referencias bibliograficas.

Instrumentos: Cuestionario Lista
de chequeo, Lista de verificacion
Escala de estimacion No formales:
Observacidon espontdnea,
conversaciones y didlogos.
Trabajo en equipo

Lecturas Sugeridas, Mapas
conceptuales, Estudios de caso,
Video Foros, Construccion de
textos. Exposiciones y

dindmicas de equipo.

Evidencias de Producto:

Organiza de manera oportuna la
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Presenta a adecuadamente los
diferentes talleres segun indicaciones
del instructor; tomando evidencia
fotografica y adjuntdndola ala
actividad que se programe en la
plataforma Territorium.

Presenta la estructura de cargos de
la pyme seleccionada , teniendo en
cuenta las competencias laborales
para desarrollar las distintas
actividades.

Presenta informe ejecutivo de las 2
opciones de PYME a evaluar con el fin
de seleccionar la mas adecuada en
relaciéon a la aplicabilidad de los
conocimientos en direccién al
proyecto formativo

informacién compilada
respondiendo a la investigacion
adelantada.

Presenta de manera responsable
informe  de la informacién
compilada.

Aplica los conceptos de poblacién,
muestra, variables de investigacion
de manera proactiva y ordenada.

Interpreta las medidas de tendencia
central y las aplica al analisis de la
informacién con oportunidad al
trabajo solicitado.

Aplica con responsabilidad Ia
codificacion de la informaciéon
procesada, y sintetiza los resultados
obtenidos con ecuanimidad.

Utiliza con responsabilidad las
normas técnicas vigentes para la
presentacion de informes de
investigacion.

Aplica la estructura para la
presentacién de informes con
diligencia, oportunidad y
responsabilidad.

De la investigacion de acuerdo con
su contenido sobre informacidn
compilada y tabulada.

Presenta informe de manera
objetiva teniendo en cuenta la
racionalidad de las cifras, conceptos,
variables, fuentes de informacién y
referencias previstas.

Estructurar Cargos y competencias
Aplica la metodologia de la
investigacion cientifica

para resolver problemas en las
organizaciones con responsabilidad
y diligencia.

Identifica y disefia los instrumentos
de recoleccién de informacion, para
la compilacion de informacion
Demuestra interés, diligencia y

participacion en el desarrollo de
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cada una de las actividades
propuestas para el desarrollo de la
fase del proyecto formativo
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5.GLOSARIO DE TERMINOS

210201035. — Competencia: 240201500 Promover la Interaccion Idonea

Competencia Laboral: La competencia laboral es la capacidad real que tiene una persona para aplicar
conocimientos, habilidades y destrezas, valores y comportamientos, en el desempefio laboral, en diferentes
contextos.

Dignidad: Respeto y estima que una persona tiene de si misma y merece que se lo tengan las demas personas.
Etica: Se relaciona con el estudio de la moral y de la accién humana. El concepto proviene del término griego
ethikos, que significa “cardcter”. Una sentencia ética es una declaraciéon moral que elabora afirmaciones y define
lo que es bueno, malo, obligatorio, permitido, etc. en lo referente a una accién o a una decision.

Igualdad: Proviene del latin "aequalitas", que se refiere a la correspondencia y proporcién resultante de diversas
partes que integran un todo uniforme. En el ambito social se considera como igualdad al contexto o situacién
donde las personas tienen los mismos derechos y las mismas oportunidades en un determinado aspecto.

Valor: Es una cualidad que confiere a las cosas, hechos o personas una estimacion, ya sea positiva o negativa. La
axiologia es la rama de la filosofia que se encarga del estudio de la naturaleza y la esencia del valor.

210201020 Estructurar cargos y competencias:

Actividades de Aprendizaje: Acciones que el estudiante lleva a cabo para favorecer la construccidon de sus
conocimientos. Se relacionan necesariamente con las estrategias de ensefianza que utiliza el docente.
Autonomia: La principal conclusidn que se extrae de este andlisis es que los indicadores de autonomia en el
trabajo pueden contribuir a la identificacion de trabajos de mucha tensién y los cuales pueden tener efectos
perjudiciales en la salud y el entorno familiar.

Autoevaluacidn: La importancia de la autoevaluacién en el proceso de medicion del desempefio organizacional
y humano en una organizacion depende de la capacidad de autocritica de los trabajadores, hace posible que se
verifique si hace falta mayor capacitacion, si hay problemas para la integracion de los empleados, problemas de
supervision y debe hacerse en funcién de las necesidades de una empresa, en torno a sus objetivos donde se
tendra que determinar que eficaz y efectivo se puede llegar a ser en lo que hace.

Calidad de Vida Laboral: Grado de satisfaccion de las necesidades de los miembros de una organizacidon mediante
el desarrollo de su trabajo.

Clima Organizacional: Conjunto de percepciones e interpretaciones que los trabajadores tienen con respecto al
ambiente de trabajo y factores que determinan su comportamiento dentro de la organizacion.

Competencia: Conjunto de comportamientos directamente observables en realidad y que permiten responder
de forma eficaz y eficiente a las exigencias que plantea un determinado puesto de trabajo en una organizacion.
Competencias laborales: Son el conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes y valores que un joven
estudiante debe desarrollar para desempefiarse de manera apropiada en cualquier entorno productivo, sin
importar el sector econédmico de la actividad, el nivel del cargo, la complejidad de la tarea o el grado de
responsabilidad requerido. Se dividen en seis clases, segun el énfasis que hacen sobre lo intelectual, personal,
interpersonal, organizacional, tecnoldgico o si se refieren a las competencias requeridas para la creacion de
empresas o unidades productivas.

Cultura Organizacional: Se entiende como el conjunto de percepciones, sentimientos, actitudes, habitos,
creencias, valores, tradiciones y formas de interaccion dentro y entre los grupos existentes en todas las
organizaciones, estan representadas en las normas informales y no escritas que orientan el comportamiento
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cotidiano de los miembros de la organizaciéon, comportamientos que pueden o no estar alineados con los
objetivos de la organizacion.

Diagramas de flujo: Es una representacidn grafica de un proceso. Cada paso del proceso es representado por un
simbolo diferente que contiene una breve descripcidn de la etapa de proceso. Los simbolos graficos del flujo del
proceso estan unidos entre si con flechas que indican la direccidn de flujo del proceso.

Estandares: Permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la organizacién, teniendo el
conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus actividades.

Estrategia: Es la técnica que tiene una organizacion para desarrollar ciertas actividades que mejoren el proceso
de servicio con un objetivo fijo la satisfaccion del cliente.

Estimulos e incentivos: Son todas las medidas empresariales planificadas, que motivan a los trabajadores a
alcanzar por voluntad propia determinados objetivos y les estimula a ejercer una mayor actividad y a obtener
mejores resultados en su labor.

Incentivos: Factores contextuales que se establecen con el fin de motivar a una persona.

210601011 Procesar la Informacion

Método cientifico: es una técnica que permite llegar a un conocimiento que pueda ser considerado valido desde
el punto de vista de la ciencia.

Tabular: realizar una tabla o un cuadro con los resultados obtenidos tras la recopilacién de datos.
Metodologia: Serie de pasos que se siguen para obtener un resultado.

Codificacion: series de datos que permiten identificar una cantidad de items de un mismo producto, de una
forma sincrénica y actualizada.

21020101401 definir necesidades de informacion de la Gestion del Talento Humano

Actitud. Para Hernandez, Fernandez y Baptista (2003), es la “predisposicién aprendida para responder de manera
consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el poder
de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre los
miembros de la organizacion

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacién que provocan
diversos tipos de motivacidn en sus miembros.

Cohesion: aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.
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Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.

Control: es la accién que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accién es la
informacién de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacién adoptada y
los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacidon: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados. Sincroniza
recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacidn, y su grado varia de persona a persona. La contribucién
de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o insatisfaccién
percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion.

Método cientifico: es una técnica que permite llegar a un conocimiento que pueda ser considerado valido desde
el punto de vista de la ciencia.

Tabular: realizar una tabla o un cuadro con los resultados obtenidos tras la recopilacion de datos.
Metodologia: Serie de pasos que se siguen para obtener un resultado.

Codificacidn: series de datos que permiten identificar una cantidad de items de un mismo producto, de una forma
sincrénica y actualizada.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

- Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

- Cédigo del Programa de Formacién: 122115

- Nombre del Proyecto: Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacion. 12645.

- Fase del Proyecto: 3 Ejecucion.
- Actividad de Proyecto: Fortalecer la Gestién Administrativa en las dependencias de la Organizacién.
- Competencia y resultados de aprendizaje:

DORA PATRICIA SIERRA

Competencia

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.
Resultados de aprendizaje:

24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencién de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicion fisica individual y la naturaleza y complejidad
de su desempefio laboral.

SILVANA ZOE CISNEROS

Competencia

210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Resultados de aprendizaje

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el puc del sector.
21060101304. Diligenciar los soportes contables

21060101305. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia
normas comerciales, contables y tributarias. GFPI-F-135V01



®
SENA

N

21060101306. Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones contables, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados

21060101307. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos
para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101308. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias de
costos y presupuestos.

21060101309. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacidn.

210601013010. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por procesos, por
6rdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101311. Preparary elaborar los estados financieros y anexos de costos.
Competencia

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje:

©21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

©21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y servicio al cliente
de acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

#21060101003 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de las organizaciones, de acuerdo con

los estandares de calidad establecidos. 21060101004Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y
en espaiol, de manera efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando
la comunicacidon empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

¢21060101005 Verificar la aplicacidon de las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a cara, a través

de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.
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#21060101006 ldentificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y la organizacion.

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

El SENA mediante su metodologia de Formacion por
Proyectos, permite a los aprendices del tecndlogo,
vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas,
alos procesos propios del que hacer administrativo en las
organizaciones, abordando de manera sistematica y
practica por medio de didacticas activas con la
orientacion de instructores, las actividades dindmicas de
una organizacion, las cuales se reconocen y
experimentan desde bases sélidas de la formacion
académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos
necesarios para un desempefo real con posibilidad de
apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles. Para el
desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia teérico-practica con la cual se pretende proponer
soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de esta fase
el objetivo es planear alternativas de solucidn a las debilidades identificadas y optimizar las fortalezas
existentes. Por ultimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacién de
manera autdonoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro
de los resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos su compromiso,
Responsabilidad y dedicacion

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion inicial.

Como reflexion inicial y con el fin de alcanzar el objetivo propuesta para esta fase del proyecto formativo
usted debe realizar las siguientes actividades:

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Las siguientes, seran las actividades de reflexidn, que buscan en el aprendiz, desarrollar pensamiento critico
y analistico, frente a los procesos de atencidn y servicio al cliente.

1. Identificar por qué es importante para el servicio al cliente, conocer las personalidades vy
temperamentos de las personas.

2. Reconocer los tipos de clientes y con ellos, crear estrategias para una adecuada atencién.

3. ¢Por qué es importante manejar la inteligencia emocional en el servicio al cliente?
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4. Crear un analisis frente a las estrategias a desarrollar, a través del triangulo, la cadena de suministro,
ciclo del servicio al cliente, libreta de calificaciones, branding empresarial, de tal manera que se creen
un plan adecuado para el éxito de sus proyectos de formacion.

5. ¢éDe que manera el Portafolio de servicios aporta a la Pyme para optimizar procesos frente a los
clientes?

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Promover la interaccion idénea (Salud Ocupacional)

En el desarrollo de las actividades de la competencia Promover la interaccidén idonea (Salud Ocupacional)
identificaran conceptos relacionados con SG-SST: Conceptos basicos de Salud y Trabajo, normatividad legal
vigente,factores de riesgos

¢Que importancia cree que tiene la cultura del autocuidado?
éInterpreta de manera fécil informacion a travez de la matriz de riesgos?
¢Cémo cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?

En sus equipos de trabajo reflexione y cuestidonese sobre: ¢Se necesita salud para trabajar pero
trabajando se pierde la salud?, {Todo riesgo es un peligro pero no todo peligro es un riesgo?

Cada grupo PYME identificara la Organizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo teniendo en cuenta la normatividad legal vigente de la organizacion objeto de estudio.

3.3. Apropiacidn - Teorizacidon oconceptualizacion

APRENDICES INSTRUCTOR

Mediador de cultura
Promotor de aprendizaje
Reflexivo
Autdnomo
Critico
Creativo

Compromiso
Autonomia

Espiritu critico
Responsabilidad
Persistencia

http= ffwww . sideshare.net/Vernicalrdez1/induccin-al-insructor-sena

GFPI-F-135 V01



240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.
3.3.7.Identificar los conocimientos previos sobre SST

3.3.8. Conocer las generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e
internacional.

3.3.9. Comprender la importancia de la promocién de la seguridad y salud ocupacional en las
organizaciones.

3.3.10. Identificar y emplear para beneficio del proyecto la legislacién técnica legal vigente sobre SST
(Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, resolucién 1401 de 2007, decreto 1072 de 2015, decreto 1477
de 2014, y resolucion 0312 de 2019)

3.3.11. Identificar las enfermedades laborales y los accidentes laborales derivados de las condiciones
inseguras enel trabajo.

3.3.12. Identificar, el procedimiento para reportar el ATEL, Contexto Laboral actual en Colombia
3.3.13. Establecer las obligaciones de empleadores y trabajadores en Seguridad y Salud en el trabajo

3.3.14. Determinar Responsabilidades de la ARL en la promocién y prevencion de la
3.3.15. salud y seguridad de lostrabajadores

3.3.16. Elaborar cartilla de estilos de vida saludables, pausas activas para los colaboradores de la
Organizacién

3.3.17. Determinar Estandares minimos del SGSST para pequefias y medianas empresas.

3.3.18. Identificar con objetividad y responsabilidad la Clasificacion de factores de riesgos
ocupacionales deacuerdo con la normatividad vigente.

3.3.19. Presentar el politica de seguridad y cartilla seguridad y salud en oficinas
Concepto de comerciante, ¢quiénes son comerciantes?, Obligaciones de los comerciantes.
Definicidn y clasificacion de empresa y sociedades
¢Cuales son los pasos para constituir una empresa en Colombia?
Clasificaciéon, nomenclatura y movimiento de las cuentas segun el Plan Unico de Cuentas
Partida doble y ecuacién patrimonial
Legislacion tributaria que se aplica en Colombia

) GFPI-F-135 V01
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Sistemas de Inventarios

Contrato de Trabajo y Nomina

Hoja de Trabajo

Estados Financieros

3.4. Transferencia de conocimiento

Facilitar servicio a clientes internos y externos.

SENA
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Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades
propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados
con planeaciéon organizacional los cuales son
importantes para su rol como Tecndlogo en Gestidn
Administrativa. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la
siguientes actividades de evaluacion aplicada al
proyecto formativo propuesto para aplicar los
conocimientos adquiridos previamente. Usted debe
trabajar con sus compafieros de grupo PYME.

1. Elaborar un andlisis sobre la personalidad de cada aprendiz, caracteristicas, pro y contras. Hacer
actividad sobre las personalidades de Sigmund Freud,

Casuistica tipo de clientes

ukhwnN

Protocolo y etiqueta video..

© 0N

. GUIONES.

Taller sobre protocolo y etiqueta.

Marco estratégico para la Pyme sobre temas como el triangulo del servicio al cliente, cadena de
suministro, momentos de la verdad.

Implementacion de libreta de calificaciones , como estrategia..

CRM Practica sobre una CRM ONLINE.

Caracteristicas del trabajo en equipo basado en una pelicula sugerida.

10. Elaboracidn del portafolio y marco estrastégico para la Pyme.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social.

Las entregas de las siguientes actividades en relacion a la competencia salud ocupacional, se deben realizar

segln la indicacion del instructor:
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3.4.5 Los equipos de trabajo disefiaran una matriz de valoracién de peligros con 3 de los procesos que
tiene la PYME, de acuerdo con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo. A partir
de los resultados obtenidos disefaran y presentaran plan de promocidn y cuidado de la seguridad y salud
enel trabajo a partir de las inspecciones realizadas con el fin de mejorar la calidad de vida de los

trabajadores de la organizacién.

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social

Las evidencias a entregar son aplicadas a las Unidades Productivas

Caracterizacion Contable
Documentos legalizacion
Modelos contables
Nomina

Estados Financieros

R

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Elaboracién del portafolio contable

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES
Evidencias de Conocimiento:

desarrollo de estrategias
didacticas que permita conocer
los tipos de personalidad y
términos técnicos como SAF,
RFID, ERP. Estrategias
pedagdgicas para conocer las
etapas de la cadena de
suministro. Elaboracion de
actividades que permitan
desarrollar estratégicamente la
tecnologia para el buen uso para
el servicio al cliente. Analisis e
implementacién a su proyecto
formativo en la aplicacion del
triangulo del servicio al cliente,
cadena de suministro, CRM y

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES

Atiende el publico y facilita el

servicio  al cliente con
objetividad, observando el
protocolo y los estandares

establecidos

e Aplica de manera honesta sus
cualidades y facultades y Ia
importancia en el

desarrollo personal, laboral y
profesional.

] Aplica de manera
comprometida habitos sanos en
procura de su salud, aspecto

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES

Evaluaciones en Plataforma Listas
de chequeo.

Guias, evaluaciones orales y

escritas

Elaboracién de formatos vy
documentos requeridos en la
creacidon de instrumentos para
diagnosticar, evaluar y mejorar
clima organizacional.

Exposiciones.

Realizacién de talleres.
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base de datos de clientes.
Apropiacién de herramientas
tecnoldgicas para el manejo de
los clientes internos y externos,
para la elaboracién de la libreta

corporal y espiritual, para el
eficiente desempefio laboral.

e Proyecta de manera estricta
elegancia y distincion, a través

Plataforma LMS TERRITORIUM

de calificaciones. de su pulcritud en el

vestir, combinacién de colores,
accesorios, magquillaje y
peinado.

Evidencias de Desempefo

Conoce los procesos para un
excelente servicio al cliente
teniendo en cuenta los aspectos
tedricos. Conoce las herramientas
tecnoldgicas, en el uso adecuado
para la calidad del servicio al
cliente

. Aplica diligentemente
actitudes, valores y normas de
cortesia en las relaciones

interpersonales.

e Aplica responsablemente las
normas de la Organizacién
durante la emision de los

Evidencias de Producto:

mensajes tanto al cliente
interno como al externo, dentro
de un proceso de

Entrega de proyecto con
resultados que aporteny
alimenten al proceso
administrativo de las Pyme. Esta
en la capacidad de crear un
portafolio de servicio al cliente.

comunicacion efectiva.

e Opera los equipos en la
elaboracion de tarjetas de
presentacion, invitacion y de

agradecimiento, en espafiol y en
inglés.

e Aplica rigurosamente el
protocolo de acuerdo con la
ocasion, el lugar y las

personalidades que intervienen
en ella.

e Aplica respetuosamente las
normas de cortesia y de
etiqueta en todos los eventos

de comunicacién, atencién y
servicio al cliente interno y
externo.
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240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

( salud Ocupacional)
Evidencias de Conocimiento :

Comprende el significado de los
principales Conceptos
Generales de Salud, Trabajo vy
Medio Ambiente.

Identifica la normatividad legal
vigente

Identifica los criterios generales
sobre el SG-SST seglun Ia
legislacion actual nacional.

Evidencias de Desempeiio:

Elabora Matriz y mapa de
peligros de la organizacion.

Diligencia los diferentes
documentos que hacen parte
de los ATEL, COPASST.

e Aplica de manera rigurosa los

significados del vocabulario
técnico, en inglés,
requerido para brindar e

intercambiar informacién basica
personal, laboral y

empresarial, con asertividad en
mensajes basicos orales vy
escritos, cara a cara.

240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Conoce las generalidades de
la seguridad y salud en el
trabajo en el contexto
nacional einternacional.

Identifica y emplea para
beneficio del proyecto la
legislacion  técnica  legal

vigente sobre SST .

Identifica las obligaciones de

losempleadores y
responsabilidades de los
trabajadores y la ARL de
acuerdo a la legislacion legal
vigente en Seguridad y Salud en
el trabajo.

Determina la clasificacion de
los factores de riesgo
ocupacional

Identifica los factores de

240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Promover interaccion idénea
( salud Ocupacional)

e Listade chequeo

e Cuestionario de evaluacién
e Estudio de casos

e Sustentaciones grupales

e Talleres practicos

e Lecturas Sugeridas,

e Mapas conceptuales,

e Video Foros,

e Juegos de Roles,

e Construccién de textos.

e Exposiciones y dinamicas de
equipo

e Conversatorios
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210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales.

De conocimiento

Preguntas de exploracion que
comprende toda la normatividad
legal vigente en materia contable

De desempefo

Observacion  directa en el
desarrollo y diligenciamiento de
documentos de legalizacidn,
soportes de contabilidad y
registros contables, liquidacion y
contabilizacion de ndémina vy
Estados Financieros

Riesgo en la Organizacion vy
elaborar la matriz de peligros
segun la GTC 45.

Realiza diagndstico de
necesidades de SST en la
empresa a partir de las
inspecciones realizadas.

Elabora el manual de
practicas saludables para los
trabajadores teniendo en
cuenta la matriz.

Establece los criterios
generalespara el desarrollo e
implementacién del SG-SST.

Presenta la politica de
seguridad y cartilla seguridad y
salud en oficina.

210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales

e Interpreta y aplica las normas
o principios de contabilidad
generalmente aceptados.

e Conoce el propésito y las
caracteristicas comerciales y
legales de los documentos
soportes.

¢ Elabora correctamente los
documentos soportes del
proceso contable.

e Precisa las obligaciones
tributarias de los
contribuyentes y responsables
del iva, retencidn en la fuente,
ica.

210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales.

Evaluaciones orales

Lista de chequeo

Elaboracién  de
profundizacion

guias de

Plataforma LMS TERRITORIUM
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e Aplica correctamente el

De producto principio de la partida doble en
las transacciones.

Las evidencias a entregar son | , Registra segun los principios
aplicadas a las  Unidades | de contabilidad, las diferentes
Productivas transacciones de una empresa
comercial.

¢ |dentifica y contabiliza
sistemas de inventarios con alto
sentido de honestidad.

¢ Registra la ndmina de
acuerdo a las normas de
contabilidad .
Identifica los estados
financieros basicos y los
elementos que los constituyen

Caracterizacién Contable
Documentos legalizacion
Modelos contables
Nomina

Estados Financieros

Portafolio contable

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Jossiane Nufiez Cardona
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.

Comunicacién: Es la accion consciente de intercambiar informacidn entre dos o mas participantes con el fin
de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.
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Cadena de suministro: Es el conjunto de actividades, instalaciones y medios de distribucion necesarios para
llevar a cabo el proceso de venta de un producto en su totalidad. Esto es, desde la busqueda de materias
primas, su posterior transformacion y hasta la fabricacion, transporte y entrega al consumidor final. CRM. Un
CRM es una solucidn de gestion de las relaciones con clientes, orientada normalmente a gestionar tres areas
basicas: la gestion comercial, el marketing y el servicio postventa o de atencidn al cliente.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una persona y la
diferencian de las demas. Protocolo: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales
y que han sido establecidas por costumbre.

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa, organizacion o individuo en el que se

describen los servicios que ofrece. Detalla los limites y ofrecimientos del proveedor para todos los clientes y
areas de mercado a los que sirve.

Resolucion de problemas: Es la fase que supone la conclusién de un proceso mas amplio que tiene como
pasos previos la identificacion del problema y su modelado.

Servicio: métodos que emplea una empresa para ponerse en contacto con su clientela, para garantizar entre
otras cosas que el bien o servicio ofrecido llegue a sus consumidores de manera correcta.

Trabajo en grupo: Los miembros se centran principalmente en si mismos porque no estan involucrados en
la planificacidn de los objetivos de su grupo y sus objetivos.

Trabajo en Equipo: El trabajo en equipo consiste en realizar una tarea en particular entre un grupo de dos o
mas personas. Es de suma importancia para el trabajo en equipo mantener un buen nivel de coordinacion,
también son importantes la unién del grupo y el buen clima durante la actividad para mantener la armonia
entre los integrantes..

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas opciones.
El triangulo de servicio es un esquema que permite integrar cuatro elementos claves para una mejor gestion
de los negocios y garantizar la satisfaccion del cliente, de hecho es este el que toma el protagonismo y es el
centro de este modelo.

Promover-Cultura Fisica- Yulli Paola Castro Reinoso

TRABAJO EN EQUIPO: es el trabajo realizado por conjunto de personas que se organizan de una forma
determinada para lograr un objetivo comun, favoreciendo el desarrollo de habilidades como la deliberacién,
disertacion, concertacion, la toma de decisiones y la solidaridad.
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ACTIVIDAD FiSICA: comprende un conjunto de movimientos del cuerpo obteniendo como resultado un gasto
de energia mayor a la tasa del metabolismo basal

EJERCICIO: cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la
persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema
cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas.

HABITO: comportamiento de una persona, repetido regularmente.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacion, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacion, y éstos a su vez, dan lugar a otros
documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001)3

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un método.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencion o elaboracion de productos.

Actitud. Para Hernadndez, Ferndndez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan
diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesién: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.
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Control: es la accidon que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accion es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccion: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacidon efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bdésica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccion, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacidn. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestidon de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacién.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticién de materiales,
gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, numero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razén de ser y el propésito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizaciéon, los dérganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan

los cargos, etc.
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Cadena de suministro: Es el conjunto de actividades, instalaciones y medios de distribucién necesarios para
llevar a cabo el proceso de venta de un producto en su totalidad. Esto es, desde la busqueda de materias
primas, su posterior transformacion y hasta la fabricacion, transporte y entrega al consumidor final.

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.

Comunicacién: Es la accidn consciente de intercambiar informacién entre dos o mas participantes con el fin
de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una persona y la
diferencian de las demas.

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa, organizacién o individuo en el que se
describen los servicios que ofrece. Detalla los limites y ofrecimientos del proveedor para todos los clientes y
areas de mercado a los que sirve.

Protocolo: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales y que han sido establecidas
por costumbre.

Relaciones publicas: Actividad profesional que se ocupa de promover o prestigiar la imagen publica de una
empresa o de una persona mediante el trato personal con diferentes personas o entidades.

Resolucion de problemas: Es la fase que supone la conclusién de un proceso mas amplio que tiene como
pasos previos la identificacion del problema y su modelado.

Servicio: métodos que emplea una empresa para ponerse en contacto con su clientela, para garantizar entre
otras cosas que el bien o servicio ofrecido llegue a sus consumidores de manera correcta.

Trabajo en Equipo: Es el trabajo hecho por varias personas donde cada uno hace una parte pero todos tienen
un objetivo comun.

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas opciones.

Activo circulante: Partidas que representan efectivo o que se espera en forma razonable se conviertan en
efectivo; bienes o recursos, que se espera brinden un beneficio econdmico futuro fundadamente esperado,
ya sea por su venta, uso, consumo o servicios, normalmente dentro de un plazo de un afio o del ciclo
financiero a corto plazo, el que sea menor.

Activo fijo tangible (propiedades, planta y equipo): Bienes tangibles cuyo objeto es el uso o usufructo en
beneficio de la entidad, la produccidn de articulos para su venta o para el uso de la propia entidad, y la
prestacién de servicios a la entidad, a su clientela o al publico en general. La adquisicién de estos
bienesdenota el propdsito de utilizarlos y no de venderlos en el curso normal de las operaciones de la

entidad. GFPI-F-135 V01
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Activo monetario: Es dinero o el derecho a recibir determinado importe de dinero, expresado en unidades
monetarias nominales, sin ninguna relacidn con precios futuros de determinados bienes o servicios.

Activo no circulante: Partidas que se espera en forma razonable se conviertan en efectivo. Bienes o recursos
que se espera brinden un beneficio econémico futuro fundadamente esperado, ya sea por su uso, consumo
o servicio, normalmente dentro de un plazo mayor a un afo o al ciclo financiero a corto plazo.

Activo realizable: Recursos que representan derechos de cobro; se pueden vender, usar o consumir,
generandobeneficios futuros fundadamente esperados en el plazo de un afio o el ciclo financiero a corto
plazo.

Activo: Recurso controlado por una entidad, identificado, cuantificado en términos monetarios, del que se
esperan fundadamente beneficios econdmicos futuros, derivados de operaciones ocurridas.

Anticipo: derecho del trabajador a percibir antes de la fecha prevista para el pago, la cantidad
correspondiente a los salarios devengados por los dias trabajados.

Aportes parafiscales: todo empleador debe liquidar sobre su nédmina mensual los aportes parafiscales al
icbf, Sena, caja de compensacién familiar (ccf) y riesgos profesionales.

Auxilio de transporte: es una figura creada por la ley 15 de 1959, y reglamentado por el decreto 1258 de
1959, con el objetivo de subsidiar el costo de movilizacién de los empleados desde su casa al lugar de
trabajo.

Balance de prueba: Informe que contiene los asientos registrados en el libro mayor con indicacién de sus
saldosdébitos y créditos.

Balance General Clasificado: El balance general en que los activos y pasivos se clasifican en grupos
significativos.

Balance general: Indicador que muestra la situacién financiera, econdmica y social, expresada en unidades
monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y situacién
del patrimonio. Se configura mediante una tabulacién formal de cédigos numéricos, relacién de cuentas
de activo, pasivo y patrimonio, representados en términos monetarios, que reflejan, a una fecha de corte
o de cierre, la recopilacién, clasificacidn y resumen de los datos contables.

Bonificaciones: es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como muestra de
agradecimiento por una labor bien realizada o alguna meta cumplida, esto no hace parte del factor salarial.
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Cesantias: prestacion social equivalente a un mes de salario por cada afio de trabajo o proporcional al
tiempo laborado, la cual construye una cobertura en caso de quedar desempleado. Se liquidan anualmente
al 31 de diciembre y se consignan en un fondo de cesantias antes del 15 de febrero del siguiente afno.

Cadigo sustantivo del trabajo: el trabajo que regula este cddigo es toda actividad humana libre, ya sea
materialo intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al
servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectue en ejecucién de un contrato de
trabajo.

Comisiones: es un porcentaje sobre las ventas que el empleador paga a sus vendedores, en ningln
caso eltotal devengado por el trabajador puede ser inferior al salario minimo mensual legal vigente para
cada afio. Comision= valor de las ventas * porcentaje de ventas.

Contabilidad: la contabilidad es la ciencia social que se encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio
y la situacién econdmica financiera de una empresa u organizacién, con el fin de facilitar la toma de

decisiones en el seno de la misma y el control externo, presentando la informacion, previamente
registrada, de manera sistematica y Util para las distintas partes interesadas.

Contrato de trabajo a plazo fijo: es el contrato laboral de forma escrita, mediante el cual el empleador
conviene con el empleado desarrollar una labor especifica durante un tiempo determinado, mayor a 3
meses y menor a

un ano.

Contrato de trabajo a término indefinido: tipo de contrato escrito, el cual no manifiesta la fecha de
terminaciénde la labor pactada. Cuando un contrato de trabajo se hace de manera verbal, en todos los
casos se entiende que se trata de un contrato de trabajo a término indefinido.

Contrato de trabajo: es el acuerdo entre empleador y empleado, en virtud del cual este UGltimo se obliga a
prestarsus servicios por cuenta del empresario y bajo su direccion y control, percibiendo a cambio una
retribucién.

Cheque de pago: es una orden de pago remitida por el empleador con el fin de remunerar el servicio
prestado por el empleado.

Deducciones salariales: el devengo corresponde a todos los conceptos que un trabajador recibe una
remuneracion, como los salarios, las horas extras, comisiones, ayuda de transporte, recargos de noche
y dedia, etc. La suma de estos valores se ajusta a lo que se denomina devengo total, es decir la totalidad
de los ingresos que recibe un empleado como compensacion por su trabajo.
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Depreciacion acumulada. Decremento total sufrido por una partida o grupo de partidas de activo, basada
en tasas de estimacién acostumbradas o técnicamente determinadas, teniendo en cuenta la vida util de
los bienes.

Depreciacién. Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vida
util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los bienes, de manera que
se conserve la capacidad operativa o productiva. Su distribucidon debe hacerse empleando los criterios de
tiempo y productividad, mediante uno de los siguientes métodos: linea recta, suma de los digitos de los
afios, saldos decrecientes, nimero de unidades producidas o nimero de horas de funcionamiento, o
cualquier otro de reconocido valor técnico, que debe revelarse en las notas a los estados contables.
Decremento continuado en valor, cantidad o calidad de un activo, debido al transcurso del tiempo, al
desgaste, a la obsolescencia, a bajaen los precios de mercado o cualquiera otra causa que deteriore el
valor del activo en cuestion.

Elementos del salario: los elementos pertenecientes al salario son: laremuneracion fija, dinero en especie,
horas extras, trabajo en dias de descanso y el porcentaje de comisiones.

Embargo: es la declaracién judicial por la que determinados bienes o derechos de contenido o valor
econdémico quedan afectados o reservados para extinguir con ellos una obligacion pecuniaria ya declarada
(embargo ejecutivo) o que, previsiblemente, se va a declarar en una sentencia futura (embargo
preventivo).

Fondo de solidaridad: el fondo de solidaridad pensional (fsp) es una cuenta especial de la nacién, que no
tiene personeria juridica, adscrita al ministerio de la protecciédn social, destinada a subsidiar las
cotizaciones para pensiones de los grupos de poblacion que por sus caracteristicas y condiciones
socioecondmicas no tienen acceso a los sistemas de seguridad social, asi como el otorgamiento de
subsidios econdmicos para la proteccion de las personas en estado de indigencia o de pobreza extrema.

Indemnizacion: pago en efectivo y/o con bienes del salario y otros beneficios adicionales que se le
reconocen al trabajador al término de una relacién laboral, ya sea por concepto de despido injustificado u
otros dafios que puedan habérsele causado durante su permanencia como empleado.

Jornada ordinaria: la jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las partes, o a falta de convenio,
la maxima legal.

Libranza: la libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a su entidad
empleadora a descontar de su nédmina mensual o quincenal una suma.

Liquidacion de ndomina: la nomina es un documento en el que una empresa relaciona salarios, deducciones,
valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en un
periodo determinado, ya sea por semana, década, quincena o mes.

Neto pagado: es lo que efectivamente recibe el trabajador. El resultado de restar las deducciones al total

devengado.
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Pago: el pago es la transferencia de un producto de valor desde una parte (persona o compaiiia) a otra, a
cambio de la provisién de bienes, servicios o ambos, o para cumplir una obligacion legal.

Periodo de prueba: etapa inicial del contrato de trabajo estipulada por escrito, que tiene por objeto por
parte del patrono, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones del trabajo; para luego determinar la conveniencia o no de continuar con el contrato de
trabajo.

Prestaciones sociales: es el conjunto de beneficios adicionales al salario que otorga la ley a los
trabajadores con el fin de contribuir a su bienestar.

Préstamo: operacion financiera donde una parte presta una cantidad de dinero a otra persona llamada
“deudor”, la cual, este ultimo no compromete a devolver en el tiempo definido mas los intereses
devengados, seguros y costos asociados.

Recargo: se refiere a los cargos a pagar en el tiempo regular, debido a que trabajan por la noche. El
recargosera del 35% del tiempo ordinario y si labora el dia domingo en la noche sera del 110%; segun lo
estipulado en el parrafo 1 del articulo 168 del cédigo sustantivo del trabajo.

Salario bdsico: es la remuneracién ordinaria pactada en el contrato laboral y sirve de base para la
liquidaciéndel trabajo nocturno, trabajo en dominicales y festivos y trabajo extra en dias ordinarios.

Salario en especie: es toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el
trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion, habitacion o vestuario
que el empleador suministra al trabajador o a su familia.

Salario minimo: Este es la remuneracién minima establecida legalmente, para cada periodo laboral (hora,
dia 0 mes), que los empleadores deben pagar a sus trabajadores por sus labores.

Seguridad social: la seguridad social, también llamada seguro social o prevision social, se refiere
principalmentea un campo de bienestar social relacionado con la proteccién social o cobertura de las
necesidades socialmentereconocidas, como salud, vejez o discapacidades.

Trabajo suplementario: n° de horas extras que exceden de la jornada ordinaria, y en todo caso el que
excede dela maxima legal.

EMPRESA: Es una organizacion, institucién o industria dedicada a actividades o persecucidén de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los demandantes, a la
par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como sus necesarias inversiones

SOCIEDAD: Es un contrato mediante el cual dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en
trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades obtenidas en
la empresa o en la actividad social.
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CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE: Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la
informacion contable debe ser comprensible y Gtil. En ciertos casos se requiere, ademas, que la
informacion sea comparable

REGISTRO CONTABLE: Es un concepto que suele emplearse como sindnimo de apunte contable o de asiento
contable. Se trata de la anotacién que se realiza en un libro de contabilidad para registrar un movimiento
econdmico.

CUENTA: Nombre o cédigo dado a una transaccion para identificar y contabilizar.
IMPUESTO: Tributo que se debe pagar al estado

ICA: Impuesto de industria y comercio, avisos y tableros

IVA: Impuesto al valor agregado

RETENCION EN LA FUENTE: Pago anticipado de un impuesto

SUJETO PASIVO: Persona que recauda el impuesto

SUJETO ACTIVO: Es el Estado, quien efectla la recaudacién de las contribuciones, principalmente a través
de la autoridad fiscal.

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. Entidad publica organizada como una Unidad
Administrativa Especial del orden nacional de caracter técnico y especializado, con personeria juridica,
autonomia administrativa y presupuestal y patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

CONTRIBUYENTE: es el responsable directo del pago del tributo, respecto de quienes se realiza el hecho
generador de la obligacién tributaria.

HECHO GENERADOR: es el presupuesto establecido en la Ley para tipificar el tributo y cuya realizacidn
origina el nacimiento de la obligacion tributaria.

Ciclo contable: Es el periodo de tiempo en el que una sociedad realiza de forma sistematica y cronoldgica
el registro contable de una forma fiable y reflejando la imagen fiel de la actividad. Normalmente un ciclo
contable es de un afo.

El EFECTIVO: Es un elemento de balance y forma parte del activo circulante. Es el elemento mas liquido
que posee la empresa, es decir, es el dinero. La empresa utiliza este efectivo para hacer frente a sus
obligaciones inmediatas. El efectivo esta formado por: Dinero en curso legal. Cuentas corrientes o de
ahorro (siendo el titular la empresa.

DESPIDO: Ruptura unilateral del contrato individual de trabajo, por parte del patrono.

JORNADA DE TRABAJO: Duraciéon maxima que la ley permite trabajar a una persona.
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JORNAL: Una de las formas de retribucién del trabajo. La Academia lo define como estipendio que gana el
trabajador por cada dia de trabajo.

JUBILACION: Régimen establecido en muchas legislaciones a efectos de que todos los trabajadores, o todos
los ciudadanos, segun el sistema adoptado, al llegar a una edad determinada y variable, segun los paises,
en que se suponen que no pueden trabajar o que han cumplido su deber social en la materia, o cuando sin
llegar a esa edad se invalidan para el trabajo, disfruten de una renta vitalicia que les permita atender a sus
necesidades vitales.

SECRETO PROFESIONAL: Las leyes, en determinados casos, relevan a los profesionales, por los hechos, del
deber de revelarlos aun tratandose de una investigacién judicial; y mas aun sancionan a quien descubre

tales secretos. Se basa en que entonces se traicionaria al que hizo la revelacién, movido tan sélo por la
necesidad y ante la confianza de que el depositario del secreto no lo revelaria sin su consentimiento.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA. Estado detallado, conocido también como Estado Financiero, Estado de
Activos y Pasivos, Estado de Recursos y Obligaciones, Estado de Situacidn o simplemente Estado, que muestra
la naturaleza e importe de los Activos, Pasivos, y Capital (activo neto) de un negocio, en una fecha dada.
Desde un punto de vista contable, el balance general es una relaciéon de los saldos de las cuentas reales
tomadas del libro mayor después del cierre de las cuentas nominales. Es una fotografia instantdnea de las
operaciones de un negocio, que muestra los beneficios que corresponden a las distintas clases de
propietarios en el valor del activo neto o liquido. Es un documento que muestra la situacién financiera de
una entidad del Sector Publico o Privado, en una fecha determinada.

ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS. Datos del estado financiero para dos o mas afios sucesivos
colocados uno al lado del otro para facilitar el estudio de ambos. Estados financieros del afio corriente y del
afno anterior que se presentan juntos para facilitar la comparacién. Estados Financieros. Son Informes que
presentan la situacién financiera sobre una entidad a personas y entidades internas y externas al ente
econdmico. Encontramos los estados financieros basicos como son, el Balance General, Estado de
Resultados, Estado de cambios en la situacién financiera, Estado de cambios en el patrimonio y estado de
flujo de efectivo o flujo de caja. Son informes que resumen la situacién financiera y los resultados de la
operacién de una empresa.

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES. Es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente la
forma de cdmo se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

- Denominacién del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Administrativa

- Cédigo del Programa de Formacién: 122115

- Nombre del Proyecto: Fortalecer Procesos Administrativos en la Organizacion. 12645.

- Fase del Proyecto: 3 Ejecucion.
- Actividad de Proyecto: Fortalecer la Gestién Administrativa en las dependencias de la Organizacién.
- Competencia y resultados de aprendizaje:

DORA PATRICIA SIERRA

Competencia

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.
Resultados de aprendizaje:

24020150007 Generar habitos saludables en su estilo de vida para garantizar la prevencién de riesgos
ocupacionales de acuerdo con el diagndstico de su condicion fisica individual y la naturaleza y complejidad
de su desempefio laboral.

SILVANA ZOE CISNEROS

Competencia

210601013 Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las politicas organizacionales.
Resultados de aprendizaje

21060101301. Interpretar los fundamentos contables segun los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

21060101302. Clasificar documentos comerciales y titulos valores.
21060101303. Codificar y diligenciar documentos de acuerdo con el puc del sector.
21060101304. Diligenciar los soportes contables

21060101305. Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia
normas comerciales, contables y tributarias. GFPI-F-135V01
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21060101306. Verificar el registro y contabilizacion de las operaciones contables, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los principios de contabilidad generalmente aceptados

21060101307. Aplicar con transparencia las normas comerciales, tributarias y laborales y los procedimientos
para el ciclo contable en un proceso manual y sistematizado.

21060101308. Contabilizar los diferentes tipos de operaciones de la empresa, aplicando metodologias de
costos y presupuestos.

21060101309. Interpretar contratos, y los documentos integrales del contrato para su contabilizacidn.

210601013010. Interpretar los conceptos y propdsitos de la contabilidad de costos: costeo por procesos, por
6rdenes de produccion o cualquier otro sistema de costos.

21060101311. Preparary elaborar los estados financieros y anexos de costos.
Competencia

210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la
organizacion.

Resultados de Aprendizaje:

©21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus caracteristicas, en la satisfaccion de los
clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las politicas de la organizacion.

©21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnoldgicos disponibles para la atencion y servicio al cliente
de acuerdo con las politicas de la organizacién, las normas de gestion de calidad, de seguridad y salud
ocupacional.

#21060101003 Proporcionar diligentemente atencion y servicio al cliente, cara a cara en inglés y en espafiol,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de las organizaciones, de acuerdo con

los estandares de calidad establecidos. 21060101004Proporcionar atencién y servicio al cliente, en inglés y
en espaiol, de manera efectiva, a través de los medios tecnoldgicos y los aplicativos disponibles, aplicando
la comunicacidon empresarial, los estandares de calidad y las politicas de la organizacion.

¢21060101005 Verificar la aplicacidon de las estrategias de atencién y servicio al cliente, cara a cara, a través

de medios tecnoldgicos en inglés y espafiol de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.
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#21060101006 ldentificar soluciones de atencién y servicio al cliente interno y externo, mediante la
implementacion de la tecnologia disponible, teniendo en cuenta los requerimientos de la unidad
administrativa y la organizacion.

2. PRESENTACION

Apreciado Aprendiz:

El SENA mediante su metodologia de Formacion por
Proyectos, permite a los aprendices del tecndlogo,
vincularse desde el desarrollo de habilidades y destrezas,
alos procesos propios del que hacer administrativo en las
organizaciones, abordando de manera sistematica y
practica por medio de didacticas activas con la
orientacion de instructores, las actividades dindmicas de
una organizacion, las cuales se reconocen y
experimentan desde bases sélidas de la formacion
académica, que identifica y fortalece aquellos aspectos
necesarios para un desempefo real con posibilidad de
apoyo a los procesos como objetivo principal, optimizando y estandarizando recursos disponibles. Para el
desarrollo de esta guia emplearemos una metodologia teérico-practica con la cual se pretende proponer
soluciones a problemas que podria encontrar en su etapa laboral. Para lograr el cumplimiento de esta fase
el objetivo es planear alternativas de solucidn a las debilidades identificadas y optimizar las fortalezas
existentes. Por ultimo, con la elaboracién de esta guia, se pretende que realice su proceso de formacién de
manera autdonoma, conceptualizando y contextualizando los conocimientos que se requieren para el logro
de los resultados de aprendizaje de cada competencia descritos anteriormente. Esperamos su compromiso,
Responsabilidad y dedicacion

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. Actividades de Reflexion inicial.

Como reflexion inicial y con el fin de alcanzar el objetivo propuesta para esta fase del proyecto formativo
usted debe realizar las siguientes actividades:

Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las politicas de la organizacion.

Las siguientes, seran las actividades de reflexidn, que buscan en el aprendiz, desarrollar pensamiento critico
y analistico, frente a los procesos de atencidn y servicio al cliente.

1. Identificar por qué es importante para el servicio al cliente, conocer las personalidades vy
temperamentos de las personas.

2. Reconocer los tipos de clientes y con ellos, crear estrategias para una adecuada atencién.

3. ¢Por qué es importante manejar la inteligencia emocional en el servicio al cliente?
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4. Crear un analisis frente a las estrategias a desarrollar, a través del triangulo, la cadena de suministro,
ciclo del servicio al cliente, libreta de calificaciones, branding empresarial, de tal manera que se creen
un plan adecuado para el éxito de sus proyectos de formacion.

5. ¢éDe que manera el Portafolio de servicios aporta a la Pyme para optimizar procesos frente a los
clientes?

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Promover la interaccion idénea (Salud Ocupacional)

En el desarrollo de las actividades de la competencia Promover la interaccidén idonea (Salud Ocupacional)
identificaran conceptos relacionados con SG-SST: Conceptos basicos de Salud y Trabajo, normatividad legal
vigente,factores de riesgos

¢Que importancia cree que tiene la cultura del autocuidado?
éInterpreta de manera fécil informacion a travez de la matriz de riesgos?
¢Cémo cree que se puede registrar la informacion recolectada para poderla analizar?

En sus equipos de trabajo reflexione y cuestidonese sobre: ¢Se necesita salud para trabajar pero
trabajando se pierde la salud?, {Todo riesgo es un peligro pero no todo peligro es un riesgo?

Cada grupo PYME identificara la Organizacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo teniendo en cuenta la normatividad legal vigente de la organizacion objeto de estudio.

3.3. Apropiacidn - Teorizacidon oconceptualizacion

APRENDICES INSTRUCTOR

Mediador de cultura
Promotor de aprendizaje
Reflexivo
Autdnomo
Critico
Creativo

Compromiso
Autonomia

Espiritu critico
Responsabilidad
Persistencia

http= ffwww . sideshare.net/Vernicalrdez1/induccin-al-insructor-sena
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240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.
3.3.7.Identificar los conocimientos previos sobre SST

3.3.8. Conocer las generalidades de la seguridad y salud en el trabajo en el contexto nacional e
internacional.

3.3.9. Comprender la importancia de la promocién de la seguridad y salud ocupacional en las
organizaciones.

3.3.10. Identificar y emplear para beneficio del proyecto la legislacién técnica legal vigente sobre SST
(Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012, resolucién 1401 de 2007, decreto 1072 de 2015, decreto 1477
de 2014, y resolucion 0312 de 2019)

3.3.11. Identificar las enfermedades laborales y los accidentes laborales derivados de las condiciones
inseguras enel trabajo.

3.3.12. Identificar, el procedimiento para reportar el ATEL, Contexto Laboral actual en Colombia
3.3.13. Establecer las obligaciones de empleadores y trabajadores en Seguridad y Salud en el trabajo

3.3.14. Determinar Responsabilidades de la ARL en la promocién y prevencion de la
3.3.15. salud y seguridad de lostrabajadores

3.3.16. Elaborar cartilla de estilos de vida saludables, pausas activas para los colaboradores de la
Organizacién

3.3.17. Determinar Estandares minimos del SGSST para pequefias y medianas empresas.

3.3.18. Identificar con objetividad y responsabilidad la Clasificacion de factores de riesgos
ocupacionales deacuerdo con la normatividad vigente.

3.3.19. Presentar el politica de seguridad y cartilla seguridad y salud en oficinas
Concepto de comerciante, ¢quiénes son comerciantes?, Obligaciones de los comerciantes.
Definicidn y clasificacion de empresa y sociedades
¢Cuales son los pasos para constituir una empresa en Colombia?
Clasificaciéon, nomenclatura y movimiento de las cuentas segun el Plan Unico de Cuentas
Partida doble y ecuacién patrimonial
Legislacion tributaria que se aplica en Colombia

) GFPI-F-135 V01
Soportes y Libros contables



Sistemas de Inventarios

Contrato de Trabajo y Nomina

Hoja de Trabajo

Estados Financieros

3.4. Transferencia de conocimiento

Facilitar servicio a clientes internos y externos.

SENA

N

Estimado aprendiz; la elaboracién de las actividades
propuestas en la presente guia le han permitido
reflexionar y apropiar los conocimientos relacionados
con planeaciéon organizacional los cuales son
importantes para su rol como Tecndlogo en Gestidn
Administrativa. Felicitaciones!!

Consecuentemente, lo invitamos a desarrollar la
siguientes actividades de evaluacion aplicada al
proyecto formativo propuesto para aplicar los
conocimientos adquiridos previamente. Usted debe
trabajar con sus compafieros de grupo PYME.

1. Elaborar un andlisis sobre la personalidad de cada aprendiz, caracteristicas, pro y contras. Hacer
actividad sobre las personalidades de Sigmund Freud,

Casuistica tipo de clientes

ukhwnN

Protocolo y etiqueta video..

© 0N

. GUIONES.

Taller sobre protocolo y etiqueta.

Marco estratégico para la Pyme sobre temas como el triangulo del servicio al cliente, cadena de
suministro, momentos de la verdad.

Implementacion de libreta de calificaciones , como estrategia..

CRM Practica sobre una CRM ONLINE.

Caracteristicas del trabajo en equipo basado en una pelicula sugerida.

10. Elaboracidn del portafolio y marco estrastégico para la Pyme.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los

contextos laboral y social.

Las entregas de las siguientes actividades en relacion a la competencia salud ocupacional, se deben realizar

segln la indicacion del instructor:
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3.4.5 Los equipos de trabajo disefiaran una matriz de valoracién de peligros con 3 de los procesos que
tiene la PYME, de acuerdo con las normas y procedimientos de seguridad y salud en el trabajo. A partir
de los resultados obtenidos disefaran y presentaran plan de promocidn y cuidado de la seguridad y salud
enel trabajo a partir de las inspecciones realizadas con el fin de mejorar la calidad de vida de los

trabajadores de la organizacién.

AMBIENTE REQUERIDO:

Aula virtual, ambientes de formacién, entorno social

Las evidencias a entregar son aplicadas a las Unidades Productivas

Caracterizacion Contable
Documentos legalizacion
Modelos contables
Nomina

Estados Financieros

R

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Elaboracién del portafolio contable

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES
Evidencias de Conocimiento:

desarrollo de estrategias
didacticas que permita conocer
los tipos de personalidad y
términos técnicos como SAF,
RFID, ERP. Estrategias
pedagdgicas para conocer las
etapas de la cadena de
suministro. Elaboracion de
actividades que permitan
desarrollar estratégicamente la
tecnologia para el buen uso para
el servicio al cliente. Analisis e
implementacién a su proyecto
formativo en la aplicacion del
triangulo del servicio al cliente,
cadena de suministro, CRM y

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES

Atiende el publico y facilita el

servicio  al cliente con
objetividad, observando el
protocolo y los estandares

establecidos

e Aplica de manera honesta sus
cualidades y facultades y Ia
importancia en el

desarrollo personal, laboral y
profesional.

] Aplica de manera
comprometida habitos sanos en
procura de su salud, aspecto

FACILITAR SERVICIO A CLIENTES

Evaluaciones en Plataforma Listas
de chequeo.

Guias, evaluaciones orales y

escritas

Elaboracién de formatos vy
documentos requeridos en la
creacidon de instrumentos para
diagnosticar, evaluar y mejorar
clima organizacional.

Exposiciones.

Realizacién de talleres.
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base de datos de clientes.
Apropiacién de herramientas
tecnoldgicas para el manejo de
los clientes internos y externos,
para la elaboracién de la libreta

corporal y espiritual, para el
eficiente desempefio laboral.

e Proyecta de manera estricta
elegancia y distincion, a través

Plataforma LMS TERRITORIUM

de calificaciones. de su pulcritud en el

vestir, combinacién de colores,
accesorios, magquillaje y
peinado.

Evidencias de Desempefo

Conoce los procesos para un
excelente servicio al cliente
teniendo en cuenta los aspectos
tedricos. Conoce las herramientas
tecnoldgicas, en el uso adecuado
para la calidad del servicio al
cliente

. Aplica diligentemente
actitudes, valores y normas de
cortesia en las relaciones

interpersonales.

e Aplica responsablemente las
normas de la Organizacién
durante la emision de los

Evidencias de Producto:

mensajes tanto al cliente
interno como al externo, dentro
de un proceso de

Entrega de proyecto con
resultados que aporteny
alimenten al proceso
administrativo de las Pyme. Esta
en la capacidad de crear un
portafolio de servicio al cliente.

comunicacion efectiva.

e Opera los equipos en la
elaboracion de tarjetas de
presentacion, invitacion y de

agradecimiento, en espafiol y en
inglés.

e Aplica rigurosamente el
protocolo de acuerdo con la
ocasion, el lugar y las

personalidades que intervienen
en ella.

e Aplica respetuosamente las
normas de cortesia y de
etiqueta en todos los eventos

de comunicacién, atencién y
servicio al cliente interno y
externo.
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240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

( salud Ocupacional)
Evidencias de Conocimiento :

Comprende el significado de los
principales Conceptos
Generales de Salud, Trabajo vy
Medio Ambiente.

Identifica la normatividad legal
vigente

Identifica los criterios generales
sobre el SG-SST seglun Ia
legislacion actual nacional.

Evidencias de Desempeiio:

Elabora Matriz y mapa de
peligros de la organizacion.

Diligencia los diferentes
documentos que hacen parte
de los ATEL, COPASST.

e Aplica de manera rigurosa los

significados del vocabulario
técnico, en inglés,
requerido para brindar e

intercambiar informacién basica
personal, laboral y

empresarial, con asertividad en
mensajes basicos orales vy
escritos, cara a cara.

240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Conoce las generalidades de
la seguridad y salud en el
trabajo en el contexto
nacional einternacional.

Identifica y emplea para
beneficio del proyecto la
legislacion  técnica  legal

vigente sobre SST .

Identifica las obligaciones de

losempleadores y
responsabilidades de los
trabajadores y la ARL de
acuerdo a la legislacion legal
vigente en Seguridad y Salud en
el trabajo.

Determina la clasificacion de
los factores de riesgo
ocupacional

Identifica los factores de

240201500 Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demds y con la
naturaleza en los contextos
laboral y social.

Promover interaccion idénea
( salud Ocupacional)

e Listade chequeo

e Cuestionario de evaluacién
e Estudio de casos

e Sustentaciones grupales

e Talleres practicos

e Lecturas Sugeridas,

e Mapas conceptuales,

e Video Foros,

e Juegos de Roles,

e Construccién de textos.

e Exposiciones y dinamicas de
equipo

e Conversatorios
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210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales.

De conocimiento

Preguntas de exploracion que
comprende toda la normatividad
legal vigente en materia contable

De desempefo

Observacion  directa en el
desarrollo y diligenciamiento de
documentos de legalizacidn,
soportes de contabilidad y
registros contables, liquidacion y
contabilizacion de ndémina vy
Estados Financieros

Riesgo en la Organizacion vy
elaborar la matriz de peligros
segun la GTC 45.

Realiza diagndstico de
necesidades de SST en la
empresa a partir de las
inspecciones realizadas.

Elabora el manual de
practicas saludables para los
trabajadores teniendo en
cuenta la matriz.

Establece los criterios
generalespara el desarrollo e
implementacién del SG-SST.

Presenta la politica de
seguridad y cartilla seguridad y
salud en oficina.

210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales

e Interpreta y aplica las normas
o principios de contabilidad
generalmente aceptados.

e Conoce el propésito y las
caracteristicas comerciales y
legales de los documentos
soportes.

¢ Elabora correctamente los
documentos soportes del
proceso contable.

e Precisa las obligaciones
tributarias de los
contribuyentes y responsables
del iva, retencidn en la fuente,
ica.

210601013 Contabilizar
operaciones de acuerdo con las
normas vigentes y las politicas
organizacionales.

Evaluaciones orales

Lista de chequeo

Elaboracién  de
profundizacion

guias de

Plataforma LMS TERRITORIUM
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e Aplica correctamente el

De producto principio de la partida doble en
las transacciones.

Las evidencias a entregar son | , Registra segun los principios
aplicadas a las  Unidades | de contabilidad, las diferentes
Productivas transacciones de una empresa
comercial.

¢ |dentifica y contabiliza
sistemas de inventarios con alto
sentido de honestidad.

¢ Registra la ndmina de
acuerdo a las normas de
contabilidad .
Identifica los estados
financieros basicos y los
elementos que los constituyen

Caracterizacién Contable
Documentos legalizacion
Modelos contables
Nomina

Estados Financieros

Portafolio contable

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Jossiane Nufiez Cardona
Facilitar el servicio a los clientes internos y externos

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.

Comunicacién: Es la accion consciente de intercambiar informacidn entre dos o mas participantes con el fin
de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.
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Cadena de suministro: Es el conjunto de actividades, instalaciones y medios de distribucion necesarios para
llevar a cabo el proceso de venta de un producto en su totalidad. Esto es, desde la busqueda de materias
primas, su posterior transformacion y hasta la fabricacion, transporte y entrega al consumidor final. CRM. Un
CRM es una solucidn de gestion de las relaciones con clientes, orientada normalmente a gestionar tres areas
basicas: la gestion comercial, el marketing y el servicio postventa o de atencidn al cliente.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una persona y la
diferencian de las demas. Protocolo: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales
y que han sido establecidas por costumbre.

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa, organizacion o individuo en el que se

describen los servicios que ofrece. Detalla los limites y ofrecimientos del proveedor para todos los clientes y
areas de mercado a los que sirve.

Resolucion de problemas: Es la fase que supone la conclusién de un proceso mas amplio que tiene como
pasos previos la identificacion del problema y su modelado.

Servicio: métodos que emplea una empresa para ponerse en contacto con su clientela, para garantizar entre
otras cosas que el bien o servicio ofrecido llegue a sus consumidores de manera correcta.

Trabajo en grupo: Los miembros se centran principalmente en si mismos porque no estan involucrados en
la planificacidn de los objetivos de su grupo y sus objetivos.

Trabajo en Equipo: El trabajo en equipo consiste en realizar una tarea en particular entre un grupo de dos o
mas personas. Es de suma importancia para el trabajo en equipo mantener un buen nivel de coordinacion,
también son importantes la unién del grupo y el buen clima durante la actividad para mantener la armonia
entre los integrantes..

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas opciones.
El triangulo de servicio es un esquema que permite integrar cuatro elementos claves para una mejor gestion
de los negocios y garantizar la satisfaccion del cliente, de hecho es este el que toma el protagonismo y es el
centro de este modelo.

Promover-Cultura Fisica- Yulli Paola Castro Reinoso

TRABAJO EN EQUIPO: es el trabajo realizado por conjunto de personas que se organizan de una forma
determinada para lograr un objetivo comun, favoreciendo el desarrollo de habilidades como la deliberacién,
disertacion, concertacion, la toma de decisiones y la solidaridad.
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ACTIVIDAD FiSICA: comprende un conjunto de movimientos del cuerpo obteniendo como resultado un gasto
de energia mayor a la tasa del metabolismo basal

EJERCICIO: cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y el bienestar de la
persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular, mejora del sistema
cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas.

HABITO: comportamiento de una persona, repetido regularmente.

240201500 Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demads y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Fuente de informacién: Son todos los documentos que de una forma u otra difunden los conocimientos
propios de un area (educacion, salud, artes y humanidades, ciencias exactas, computacion, etc.). Cada uno
de estos documentos da origen a las fuentes primarias de informacion, y éstos a su vez, dan lugar a otros
documentos que conforman las fuentes secundarias y terciarias. (Escalona, 2001)3

Método: Conjunto de operaciones ordenadas con que se pretende obtener un resultado.
Metodologia: Ciencia que estudia los métodos de conocimiento, aplicacién coherente de un método.

Técnica: Conjunto de procedimientos y métodos de una ciencia, arte, oficio o actividad. 2. Conjunto de
medios y conocimientos para el perfeccionamiento de los sistemas de obtencion o elaboracion de productos.

Actitud. Para Hernadndez, Ferndndez y Baptista (2003), es la “predisposicion aprendida para responder de
manera consistente ante ciertos objetos o simbolos”, (p.368).

Autoridad: Es el poder para imponer tareas y la responsabilidad de obligarlas que las realicen. Significa el
poder de tomar decisiones en una especialidad, en cualquier nivel.

Burocracia: Es el sistema administrativo que cuenta con procedimientos y reglas bien detalladas con una
jerarquia organizacional claramente definidas y con las relaciones impersonales que deben de existir entre
los miembros de la organizacién

Clima organizacional: Cualidad o propiedad del ambiente organizacional percibida o experimentada por los
miembros de la organizacién, que influye en su comportamiento. El término se refiere especificamente a las
propiedades motivacionales del ambiente organizacional, a los aspectos de la organizacion que provocan
diversos tipos de motivacién en sus miembros.

Cohesién: Aglutinante unitario que opera sobre los seres humanos reuniendo y ligando a los individuos, para
mantenerlos unidos en torno a ciertos valores, necesidades o funciones de caracter social.

Comportamiento: Permite visualizar la compleja e intrincada sociedad de organizaciones y la trama de
interacciones entre estas.
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Control: es la accidon que ajusta las operaciones a los estandares predeterminados; su base de accion es la
informacion de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacion adoptada
y los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y los errores para corregirlos y evitar reincidir en ellos.

Coordinacién: Armoniza todas las actividades de una empresa para facilitar el trabajo y los resultados.
Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Cooperacion: Es el elemento esencial de la organizacién, y su grado varia de persona a persona. La
contribucion de cada persona al logro del objetivo comun es variable y depende de las satisfacciones o
insatisfaccion percibidas imaginariamente como resultado de su cooperacion

Desempefio: Complementa el trabajo de los procesos de provision de personal para seguir y localizar a las
personas cuyas caracteristicas sean adecuadas a los negocios de la empresa.

Direccion: Es aquel elemento de la administracién en el que se logra la realizacidon efectiva de todo lo
planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones, ya sea tomadas
directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera simultdnea que se cumplan en la forma
adecuada todas las érdenes emitidas.

Empresa: La empresa es la unidad econdmica bdésica encargada de satisfacer las necesidades del mercado
mediante la utilizacion de recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los
factores de produccion, capital y trabajo.

Gerente: Es el responsable del desempefio de sus subordinados y de su evaluacidn. Asi, quien evalla el
desempefio del personal es el propio gerente o supervisor, con la accesoria del érgano de gestidon de
personal, que establece, los medios y los criterios para tal evaluacién.

Gestion: Area que considera el disefio, operaciones y control de sistemas organizativos profundamente
ligado a factores tales como fuerza de trabajo, planificacién de produccién, compras, peticién de materiales,
gestion de existencias y control de calidad

Jerarquia: Las empresas buscan alcanzar varios objetivos al mismo tiempo. Por lo tanto, debe existir una
jerarquia. Existen objetivos de la empresa como un todo, de cada una de sus divisiones o departamentos y
de cada especialista. La negociacion versa sobre salarios, numero de horas de trabajo, margen de beneficios,
seguridad en el trabajo y otros temas relacionados con las condiciones laborales. Se pueden negociar todos
estos temas o sélo algunos de ellos.

Métodos: Plan permanentemente que describe la manera de hacer una cosa para obtener un resultado
determinado (Taylor).

Mision: Resultado de la plantacion, que expresa la razén de ser y el propésito de la empresa.

Organigrama: Es el diagrama que representa la estructura formal de la empresa. En él aparecen con toda
claridad: la estructura jerarquica, que define los diversos niveles de la organizaciéon, los dérganos que
componen la estructura, Los canales de comunicacién que unen los érganos, los nombres de quienes ocupan

los cargos, etc.
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Cadena de suministro: Es el conjunto de actividades, instalaciones y medios de distribucién necesarios para
llevar a cabo el proceso de venta de un producto en su totalidad. Esto es, desde la busqueda de materias
primas, su posterior transformacion y hasta la fabricacion, transporte y entrega al consumidor final.

Cliente: Persona que utiliza los servicios de un profesional o de una empresa, especialmente la que lo hace
regularmente.

Comunicacién: Es la accidn consciente de intercambiar informacién entre dos o mas participantes con el fin
de transmitir o recibir informacién u opiniones distintas.

Liderazgo: Es el conjunto de habilidades gerenciales o directivas que un individuo tiene para influir en la
forma de ser o actuar de las personas o en un grupo.

Personalidad: Conjunto de rasgos y cualidades que configuran la manera de ser de una persona y la
diferencian de las demas.

Portafolio de servicios: Es un documento preparado por una empresa, organizacién o individuo en el que se
describen los servicios que ofrece. Detalla los limites y ofrecimientos del proveedor para todos los clientes y
areas de mercado a los que sirve.

Protocolo: Conjunto de reglas de cortesia que se siguen en las relaciones sociales y que han sido establecidas
por costumbre.

Relaciones publicas: Actividad profesional que se ocupa de promover o prestigiar la imagen publica de una
empresa o de una persona mediante el trato personal con diferentes personas o entidades.

Resolucion de problemas: Es la fase que supone la conclusién de un proceso mas amplio que tiene como
pasos previos la identificacion del problema y su modelado.

Servicio: métodos que emplea una empresa para ponerse en contacto con su clientela, para garantizar entre
otras cosas que el bien o servicio ofrecido llegue a sus consumidores de manera correcta.

Trabajo en Equipo: Es el trabajo hecho por varias personas donde cada uno hace una parte pero todos tienen
un objetivo comun.

Toma de decisiones: Es un proceso que atraviesan las personas cuando deben elegir entre distintas opciones.

Activo circulante: Partidas que representan efectivo o que se espera en forma razonable se conviertan en
efectivo; bienes o recursos, que se espera brinden un beneficio econdmico futuro fundadamente esperado,
ya sea por su venta, uso, consumo o servicios, normalmente dentro de un plazo de un afio o del ciclo
financiero a corto plazo, el que sea menor.

Activo fijo tangible (propiedades, planta y equipo): Bienes tangibles cuyo objeto es el uso o usufructo en
beneficio de la entidad, la produccidn de articulos para su venta o para el uso de la propia entidad, y la
prestacién de servicios a la entidad, a su clientela o al publico en general. La adquisicién de estos
bienesdenota el propdsito de utilizarlos y no de venderlos en el curso normal de las operaciones de la
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Activo monetario: Es dinero o el derecho a recibir determinado importe de dinero, expresado en unidades
monetarias nominales, sin ninguna relacidn con precios futuros de determinados bienes o servicios.

Activo no circulante: Partidas que se espera en forma razonable se conviertan en efectivo. Bienes o recursos
que se espera brinden un beneficio econémico futuro fundadamente esperado, ya sea por su uso, consumo
o servicio, normalmente dentro de un plazo mayor a un afo o al ciclo financiero a corto plazo.

Activo realizable: Recursos que representan derechos de cobro; se pueden vender, usar o consumir,
generandobeneficios futuros fundadamente esperados en el plazo de un afio o el ciclo financiero a corto
plazo.

Activo: Recurso controlado por una entidad, identificado, cuantificado en términos monetarios, del que se
esperan fundadamente beneficios econdmicos futuros, derivados de operaciones ocurridas.

Anticipo: derecho del trabajador a percibir antes de la fecha prevista para el pago, la cantidad
correspondiente a los salarios devengados por los dias trabajados.

Aportes parafiscales: todo empleador debe liquidar sobre su nédmina mensual los aportes parafiscales al
icbf, Sena, caja de compensacién familiar (ccf) y riesgos profesionales.

Auxilio de transporte: es una figura creada por la ley 15 de 1959, y reglamentado por el decreto 1258 de
1959, con el objetivo de subsidiar el costo de movilizacién de los empleados desde su casa al lugar de
trabajo.

Balance de prueba: Informe que contiene los asientos registrados en el libro mayor con indicacién de sus
saldosdébitos y créditos.

Balance General Clasificado: El balance general en que los activos y pasivos se clasifican en grupos
significativos.

Balance general: Indicador que muestra la situacién financiera, econdmica y social, expresada en unidades
monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de sus bienes, derechos, obligaciones y situacién
del patrimonio. Se configura mediante una tabulacién formal de cédigos numéricos, relacién de cuentas
de activo, pasivo y patrimonio, representados en términos monetarios, que reflejan, a una fecha de corte
o de cierre, la recopilacién, clasificacidn y resumen de los datos contables.

Bonificaciones: es un incentivo que se le brinda en algunas ocasiones a los trabajadores como muestra de
agradecimiento por una labor bien realizada o alguna meta cumplida, esto no hace parte del factor salarial.
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Cesantias: prestacion social equivalente a un mes de salario por cada afio de trabajo o proporcional al
tiempo laborado, la cual construye una cobertura en caso de quedar desempleado. Se liquidan anualmente
al 31 de diciembre y se consignan en un fondo de cesantias antes del 15 de febrero del siguiente afno.

Cadigo sustantivo del trabajo: el trabajo que regula este cddigo es toda actividad humana libre, ya sea
materialo intelectual, permanente o transitoria, que una persona natural ejecuta conscientemente al
servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectue en ejecucién de un contrato de
trabajo.

Comisiones: es un porcentaje sobre las ventas que el empleador paga a sus vendedores, en ningln
caso eltotal devengado por el trabajador puede ser inferior al salario minimo mensual legal vigente para
cada afio. Comision= valor de las ventas * porcentaje de ventas.

Contabilidad: la contabilidad es la ciencia social que se encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio
y la situacién econdmica financiera de una empresa u organizacién, con el fin de facilitar la toma de

decisiones en el seno de la misma y el control externo, presentando la informacion, previamente
registrada, de manera sistematica y Util para las distintas partes interesadas.

Contrato de trabajo a plazo fijo: es el contrato laboral de forma escrita, mediante el cual el empleador
conviene con el empleado desarrollar una labor especifica durante un tiempo determinado, mayor a 3
meses y menor a

un ano.

Contrato de trabajo a término indefinido: tipo de contrato escrito, el cual no manifiesta la fecha de
terminaciénde la labor pactada. Cuando un contrato de trabajo se hace de manera verbal, en todos los
casos se entiende que se trata de un contrato de trabajo a término indefinido.

Contrato de trabajo: es el acuerdo entre empleador y empleado, en virtud del cual este UGltimo se obliga a
prestarsus servicios por cuenta del empresario y bajo su direccion y control, percibiendo a cambio una
retribucién.

Cheque de pago: es una orden de pago remitida por el empleador con el fin de remunerar el servicio
prestado por el empleado.

Deducciones salariales: el devengo corresponde a todos los conceptos que un trabajador recibe una
remuneracion, como los salarios, las horas extras, comisiones, ayuda de transporte, recargos de noche
y dedia, etc. La suma de estos valores se ajusta a lo que se denomina devengo total, es decir la totalidad
de los ingresos que recibe un empleado como compensacion por su trabajo.
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Depreciacion acumulada. Decremento total sufrido por una partida o grupo de partidas de activo, basada
en tasas de estimacién acostumbradas o técnicamente determinadas, teniendo en cuenta la vida util de
los bienes.

Depreciacién. Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vida
util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de los bienes, de manera que
se conserve la capacidad operativa o productiva. Su distribucidon debe hacerse empleando los criterios de
tiempo y productividad, mediante uno de los siguientes métodos: linea recta, suma de los digitos de los
afios, saldos decrecientes, nimero de unidades producidas o nimero de horas de funcionamiento, o
cualquier otro de reconocido valor técnico, que debe revelarse en las notas a los estados contables.
Decremento continuado en valor, cantidad o calidad de un activo, debido al transcurso del tiempo, al
desgaste, a la obsolescencia, a bajaen los precios de mercado o cualquiera otra causa que deteriore el
valor del activo en cuestion.

Elementos del salario: los elementos pertenecientes al salario son: laremuneracion fija, dinero en especie,
horas extras, trabajo en dias de descanso y el porcentaje de comisiones.

Embargo: es la declaracién judicial por la que determinados bienes o derechos de contenido o valor
econdémico quedan afectados o reservados para extinguir con ellos una obligacion pecuniaria ya declarada
(embargo ejecutivo) o que, previsiblemente, se va a declarar en una sentencia futura (embargo
preventivo).

Fondo de solidaridad: el fondo de solidaridad pensional (fsp) es una cuenta especial de la nacién, que no
tiene personeria juridica, adscrita al ministerio de la protecciédn social, destinada a subsidiar las
cotizaciones para pensiones de los grupos de poblacion que por sus caracteristicas y condiciones
socioecondmicas no tienen acceso a los sistemas de seguridad social, asi como el otorgamiento de
subsidios econdmicos para la proteccion de las personas en estado de indigencia o de pobreza extrema.

Indemnizacion: pago en efectivo y/o con bienes del salario y otros beneficios adicionales que se le
reconocen al trabajador al término de una relacién laboral, ya sea por concepto de despido injustificado u
otros dafios que puedan habérsele causado durante su permanencia como empleado.

Jornada ordinaria: la jornada ordinaria de trabajo es la que convengan a las partes, o a falta de convenio,
la maxima legal.

Libranza: la libranza es un mecanismo de recaudo de cartera en donde el deudor autoriza a su entidad
empleadora a descontar de su nédmina mensual o quincenal una suma.

Liquidacion de ndomina: la nomina es un documento en el que una empresa relaciona salarios, deducciones,
valor neto pagado, aportes parafiscales y apropiaciones de los trabajadores que han laborado en un
periodo determinado, ya sea por semana, década, quincena o mes.

Neto pagado: es lo que efectivamente recibe el trabajador. El resultado de restar las deducciones al total

devengado.
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Pago: el pago es la transferencia de un producto de valor desde una parte (persona o compaiiia) a otra, a
cambio de la provisién de bienes, servicios o ambos, o para cumplir una obligacion legal.

Periodo de prueba: etapa inicial del contrato de trabajo estipulada por escrito, que tiene por objeto por
parte del patrono, apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las
condiciones del trabajo; para luego determinar la conveniencia o no de continuar con el contrato de
trabajo.

Prestaciones sociales: es el conjunto de beneficios adicionales al salario que otorga la ley a los
trabajadores con el fin de contribuir a su bienestar.

Préstamo: operacion financiera donde una parte presta una cantidad de dinero a otra persona llamada
“deudor”, la cual, este ultimo no compromete a devolver en el tiempo definido mas los intereses
devengados, seguros y costos asociados.

Recargo: se refiere a los cargos a pagar en el tiempo regular, debido a que trabajan por la noche. El
recargosera del 35% del tiempo ordinario y si labora el dia domingo en la noche sera del 110%; segun lo
estipulado en el parrafo 1 del articulo 168 del cédigo sustantivo del trabajo.

Salario bdsico: es la remuneracién ordinaria pactada en el contrato laboral y sirve de base para la
liquidaciéndel trabajo nocturno, trabajo en dominicales y festivos y trabajo extra en dias ordinarios.

Salario en especie: es toda aquella parte de la remuneracién ordinaria y permanente que reciba el
trabajador como contraprestacion directa del servicio, tales como alimentacion, habitacion o vestuario
que el empleador suministra al trabajador o a su familia.

Salario minimo: Este es la remuneracién minima establecida legalmente, para cada periodo laboral (hora,
dia 0 mes), que los empleadores deben pagar a sus trabajadores por sus labores.

Seguridad social: la seguridad social, también llamada seguro social o prevision social, se refiere
principalmentea un campo de bienestar social relacionado con la proteccién social o cobertura de las
necesidades socialmentereconocidas, como salud, vejez o discapacidades.

Trabajo suplementario: n° de horas extras que exceden de la jornada ordinaria, y en todo caso el que
excede dela maxima legal.

EMPRESA: Es una organizacion, institucién o industria dedicada a actividades o persecucidén de fines
econdmicos o comerciales, para satisfacer las necesidades de bienes o servicios de los demandantes, a la
par de asegurar la continuidad de la estructura productivo-comercial asi como sus necesarias inversiones

SOCIEDAD: Es un contrato mediante el cual dos o mas personas se obligan a hacer un aporte en dinero, en
trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, con el fin de repartirse entre si las utilidades obtenidas en
la empresa o en la actividad social.
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CUALIDADES DE LA INFORMACION CONTABLE: Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la
informacion contable debe ser comprensible y Gtil. En ciertos casos se requiere, ademas, que la
informacion sea comparable

REGISTRO CONTABLE: Es un concepto que suele emplearse como sindnimo de apunte contable o de asiento
contable. Se trata de la anotacién que se realiza en un libro de contabilidad para registrar un movimiento
econdmico.

CUENTA: Nombre o cédigo dado a una transaccion para identificar y contabilizar.
IMPUESTO: Tributo que se debe pagar al estado

ICA: Impuesto de industria y comercio, avisos y tableros

IVA: Impuesto al valor agregado

RETENCION EN LA FUENTE: Pago anticipado de un impuesto

SUJETO PASIVO: Persona que recauda el impuesto

SUJETO ACTIVO: Es el Estado, quien efectla la recaudacién de las contribuciones, principalmente a través
de la autoridad fiscal.

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales. Entidad publica organizada como una Unidad
Administrativa Especial del orden nacional de caracter técnico y especializado, con personeria juridica,
autonomia administrativa y presupuestal y patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

CONTRIBUYENTE: es el responsable directo del pago del tributo, respecto de quienes se realiza el hecho
generador de la obligacién tributaria.

HECHO GENERADOR: es el presupuesto establecido en la Ley para tipificar el tributo y cuya realizacidn
origina el nacimiento de la obligacion tributaria.

Ciclo contable: Es el periodo de tiempo en el que una sociedad realiza de forma sistematica y cronoldgica
el registro contable de una forma fiable y reflejando la imagen fiel de la actividad. Normalmente un ciclo
contable es de un afo.

El EFECTIVO: Es un elemento de balance y forma parte del activo circulante. Es el elemento mas liquido
que posee la empresa, es decir, es el dinero. La empresa utiliza este efectivo para hacer frente a sus
obligaciones inmediatas. El efectivo esta formado por: Dinero en curso legal. Cuentas corrientes o de
ahorro (siendo el titular la empresa.

DESPIDO: Ruptura unilateral del contrato individual de trabajo, por parte del patrono.

JORNADA DE TRABAJO: Duraciéon maxima que la ley permite trabajar a una persona.
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JORNAL: Una de las formas de retribucién del trabajo. La Academia lo define como estipendio que gana el
trabajador por cada dia de trabajo.

JUBILACION: Régimen establecido en muchas legislaciones a efectos de que todos los trabajadores, o todos
los ciudadanos, segun el sistema adoptado, al llegar a una edad determinada y variable, segun los paises,
en que se suponen que no pueden trabajar o que han cumplido su deber social en la materia, o cuando sin
llegar a esa edad se invalidan para el trabajo, disfruten de una renta vitalicia que les permita atender a sus
necesidades vitales.

SECRETO PROFESIONAL: Las leyes, en determinados casos, relevan a los profesionales, por los hechos, del
deber de revelarlos aun tratandose de una investigacién judicial; y mas aun sancionan a quien descubre

tales secretos. Se basa en que entonces se traicionaria al que hizo la revelacién, movido tan sélo por la
necesidad y ante la confianza de que el depositario del secreto no lo revelaria sin su consentimiento.

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA. Estado detallado, conocido también como Estado Financiero, Estado de
Activos y Pasivos, Estado de Recursos y Obligaciones, Estado de Situacidn o simplemente Estado, que muestra
la naturaleza e importe de los Activos, Pasivos, y Capital (activo neto) de un negocio, en una fecha dada.
Desde un punto de vista contable, el balance general es una relaciéon de los saldos de las cuentas reales
tomadas del libro mayor después del cierre de las cuentas nominales. Es una fotografia instantdnea de las
operaciones de un negocio, que muestra los beneficios que corresponden a las distintas clases de
propietarios en el valor del activo neto o liquido. Es un documento que muestra la situacién financiera de
una entidad del Sector Publico o Privado, en una fecha determinada.

ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS. Datos del estado financiero para dos o mas afios sucesivos
colocados uno al lado del otro para facilitar el estudio de ambos. Estados financieros del afio corriente y del
afno anterior que se presentan juntos para facilitar la comparacién. Estados Financieros. Son Informes que
presentan la situacién financiera sobre una entidad a personas y entidades internas y externas al ente
econdmico. Encontramos los estados financieros basicos como son, el Balance General, Estado de
Resultados, Estado de cambios en la situacién financiera, Estado de cambios en el patrimonio y estado de
flujo de efectivo o flujo de caja. Son informes que resumen la situacién financiera y los resultados de la
operacién de una empresa.

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES. Es un estado financiero que muestra ordenada y detalladamente la
forma de cdmo se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo determinado.
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2451926 | PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | copico: [122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: QTSEER:/ENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA. | CODIGO: |210601003 NO APROBADO o [d o a eose
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 FECHA FIN: | 9 DE ABRIL DE 2022 |
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
19 RAP 19 21060100301 Realizar al desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos. 100% APROBADO A de 90 a 100
20 RAP 20 21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el de y activi que se deriven de la funcion administrativa. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
0%
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 | EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [Concptualizacion Adam Smith y sus aportes —origenes de la administracion (Teoria [Teoria Clasica- Estructura ion pymes o i g1 [Planeacion estrategica, mision, RAP 19: RAP 20: B B B
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION Cientifiica) tipos de estructu-ra y comunicacion de vision objetivos, politicas.Mapa de 55352827&1 INTERVENIR Realizar | Aplicar los
eraquia procesos ENEL actividades | procesosy
FECHA RECOLECCION b [20wes [ 2 [ | 4 fow [27 ves | 2 [owm | 2 Jow | 6 [ves | 3 [ow | 3 [ow [13]wes | 3 [swew | 4 Jow [19]ves | 3 [ | 5 DESDAERFSSLLO iy : o i
TIPO DE EVIDENCIA o | x [ | [moe [ [om X[ | oo | o [ XToo | e [ o [ oo [ X oee | T [ =] =[x PROGRAMAS
VERIFICACION P v c P v c P v c 3 v c P v ® MEJO[I;iMIEN "E“"L"S"u de dE::,:‘Hz'de
|RAP 15: Realizar actividades [RAP 19 Realizar actividades [RAP 19: Realizar actividades [RAP 19 Realizar actividades [RAP 19: Realizar actividades 0 OBSERVACIONES programas |  progra
tendi I desarrollo tendientes al desarrollo tendientes al desarrollo tendientes al desarroll tendientes al desarrollo |  CUMPLE ~ |ORGANIZACIO|
RESULTADOS APRENDIZAJE de los programas de los programas de los programas de los programas de los programas NAL QUE SE
DERIVEN DE
LAFUN
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
CC | 1024599035  [ACOSTACRIOLLO YURI MARITZA 95 A 95 A 95 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
T 1027400911  [AREVALO NOVOA NASLY VALENTINA 95 A 100 A 95 A 95 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
TI | 1016944535 [BORDA FAJARDO LAURA VALENTINA 0 D 100 A 100 A 100 A 30% 600 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
CC | 1005713703  [DEVIASILVA VALENTINA MARIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 00
CC | 1016070468  |FONSECA ALVARADO JULIAN DAVID 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1019120646 |GARCIA ALFONSO SONIA CAROLINA 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
cc 53083623 [GARCIA PINEROS SINDY JULIETH 100 A 100 A 100 A 100 A 40% 800 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
Tl 1001286728  [GUTIERREZ FLOREZ IVON ALEXANDRA 100 A 0 D 0 D 100 A 20% 400 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1000132953  |MENDEZ MEDINALUNA JULIANA 100 A 95 A 95 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1015394938 |MOTAVITA MONROY OSCAR 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1000974348  |MUNOZ VEGA LEIDY JOHANNA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
cc 74325963 [PERILLA FABIO ERNESTO 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1005452012  [RAMIREZ MARIN SAMIR FERNANDO 100 A 100 A 95 A 100 A 40% 790 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1024585646  [RAVELO GUERRERO KAREN DAYANA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1030631228 |RODRIGUEZRODRIGUEZ LEYDY PAOLA 100 A 0 D 90 A 95 A 29% 570 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
cc 1022334226  [RODRIGUEZ SANCHEZ NURY YOLIMA 100 A 0 D 0 D 0] D 10% 200 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
CC | 1012433055  [ROIAS RUEDA GELIN CATERINE 0 D 95 A 95 A 100 A 29% 580 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
il 1133939138  [RUEDA ESGUERRA YURY TATIANA 95 A 100 A 90 A 0 D 29% 570 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
cc 24183301  [RUIZPALACIOS ANA DELMIRA 95 A 100 A 100 A 100 A 40% 790 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
cc 1003842571  [SABOGAL ARDILA YESICA PAOLA 95 A 95 A 100 A 100 A 39% 780 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
TI | 1014736761  |SULBARA AVENDANO WILLIAM ALEXANDER 95 A 100 A 80 D 95 A 37% 740 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
cc 1000253552 [SUSA PIZA DIANA VALENTINA 95 A 95 A 100 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
il 1012332232 |VALDERRAMA GARIBELLO HASLY TATIANA 100 A 95 A 100 A 100 A 40% 790 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
CC | 1.001.270.849 |HERRERA GONZALEZ LIZETH DANIELA (reingreso) 100 A 95 A 90 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 00 0,0 0,0 00 0,0 00
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183931 | PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CODIGO:! |122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: glégrsg{\:/l%ikﬁ)\NTERAccwéN IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL (SALUD | CODIGO: |240201500 O APROBADO o [a o a eos
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 | FECHA FIN: | 9 DE ABRIL DE 2022
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
78 RAP 78 24020150007 I(zecr:)er:;rlEr}iédbai;ozeszllzjzae:\ee;sgﬁzulssglrc;ﬁe vida para izar la pt de riesgos ocL de acuerdo con el diagnostico de su condicion fisica individual y la naturaleza y a 100% APROBADO A de 90 a4 100
0% NO APROBADO D de ] a 89,99
0%
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE ‘GUIA DE APRENDIZAJE # 1 [GUIA DE APRENDIZAJE #2 "TIEMPOS | GUIA DE APRENDIZAJE # 3 * lelabore ‘GUIA DE APRENDIZAJE # 4 “Taller sobre | GUIA DE APRENDIZAIE #5 * Actividades RAP 78: g g g g
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [ Introduccion a la Seguridad y Salud en[MODERNOS - Historia de la Seguridady [folleto de los cuatro tipos de dentifcacion de peligros en un drea de - |Que se deben desarrollar enel Sistema | ESTRATEG | pROMOVER Generar
el Trabajo” Salud en el Trabajo y esquema del responsabilidad Exposicion de trabajo * de Gestion de la Seguridad y la Salud en habitos
FECHA RECOLECCION o T20 wes [ 2 Jows [ 2 fow [27]wes T2 Joww [2fow [ 6 Jwes | 3 Joww [ 3fon Ta3]wes 3T 4 fow Ja9fwes [8Jewn T5 lNTE:%ANCEC,;ON Es:l::z:?lsu
TIPO DE EVIDENCIA E R e | [ eowe [ X ome | o | oo | X [ | wone | [ | Jros [ X Jrrome [ [ | Jroome | e | X M%?;ﬂglggN g:[‘;‘::zz'?'l:
VERIFICACION P v c P v c P v ® P v c P v c LOSDEMAS Y| opservacionEs prevencion
[RAP 78: Generar Iudabi [RAP 78 Generar en [RAP 78: Generar habitos saludables en _|RAP 78: Generar Iudabi [rAP 78 Generar CONLA de
su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la CUMPLE | NATURALEZA
RESULTADOS APRENDIZAJE prevencion de prevencion de prevencion de prevencion de prevencion de ENLOS
CONTEXTOS
LAB
PORCENTAJE 10% 10% 10% 10% 10%
N°| TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 50% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1| T | 1130264828 |ALARCON EDISON ALEXANDER 90 A 90 100 A 95 A 38% 37,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| T 1129044242  |ALFONSO CORDOBA STEFANY 0 D 100 A 90 A 90 A 28% 28,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| CC| 1000718156 |APONTE AMAYALAURA DAYANA 90 A 90 A 90 A 95 A 37% 36,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| cc 1192757811  |AVILA BAUTISTA MONICA ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1049644904  [BARRIOS MORALES DANIEL MATEO 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
6| cc 1000256264  |CHARRY MESA SHIRLEY 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 39,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC| 1193581676 |CRUZZARATE ERIKA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC| 1012350778  |GARCIAIBARRA PAULA ALEJANDRA 90 A 90 A 90 A 95 A 37% 36,5 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
9| TI | 1023867187 |GARCIAVARELAGINALIZETH 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1000855795  [GOMEZRAMOS YURY ESTEFANIA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
11| TI | 1005574340 |GUACARIRONDON DANILO ANDRES 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1015465376  [GUTIERREZ CASTRO LUISA FERNANDA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
13| T | 1015994761  [HERRERA ORDONEZ LEIDY KATHERIN 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1030557526  [HUERTASREDONDO MARIA FERNANDA 90 A 90 A 90 A 95 A 37% 36,5 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
15| CC | 1001279173 |MEDINA POTIER JEYSON ENRIQUE 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| TI | 1000469377  [MOLANO ESCOBAR ANAVICTORIA 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 39,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
17| CC | 1193555263 |MUROZBARRETO CRISTIAN CAMILO 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1000464155  [ORTIZ MORALES DANIEL ESTIBEN 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 39,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
19| CC | 1024566922  [PORRAS SARMIENTO LIZETH NATALIA 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 39,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| CC | 1022933659  [PULECIO GONZALEZ MILLERLANDY 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
21| cc 52348060  |RINCON CAMACHO YEIMY ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
22| CC | 1013628094  [ROJAS GUZMAN ANDRY YULIETH 90 A 90 A 100 A 95 A 38% 37,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
23| CC | 1013669827  [SAENZLOPEZIUDITH PAULINE 90 A 90 A 100 A 95 A 38% 375 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
24| Tl 1000136117  [SOTO BARRETO FERLLY TATIANA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
25| cc 65779489 [SUAZA ALONSO LIDIA 95 A 90 A 95 A 100 A 38% 38,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| CC | 1024549859  [TOVAR PRIETO JENNY CAROLINA 95 A 90 A 95 A 100 A 38% 380 00 0,0 0.0 00 0,0 00
27| CC | 1012451370  [TOVARPRIETO OSCAR FERNANDO 95 A 90 A 95 A 100 A 38% 38,0 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
28| CC | 1118567207  [VIANCHA RIVERA KAROL STEPHANY 0 D 100 A 90 A 90 A 28% 28,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 00 00 0,0 00 00 0,0 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA: 2183933 | PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA | CODIGO:! |122115 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: glzgr\;g(\:/liikﬁ)\NTERAccwéN IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL (SALUD | CODIGO: |240201500 O APROBADO o [a o a eos
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 | FECHA FIN: | 9 DE ABRIL DE 2022
- PONDERACION JUICIOS DE EVALUACION RAP
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION
78 RAP 78 24020150007 I(zecr:)er:;rlEr}iédbai;ozeszllzjzae:\ee;sgﬁzulssglrc;ﬁe vida para izar la pt de riesgos ocL de acuerdo con el diagnostico de su condicion fisica individual y la naturaleza y a 100% APROBADO A de 90 a4 100
0% NO APROBADO D de ] a 89,99
0%
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE ‘GUIA DE APRENDIZAJE # 1 [GUIA DE APRENDIZAJE #2 "TIEMPOS | GUIA DE APRENDIZAJE # 3 * lelabore ‘GUIA DE APRENDIZAJE # 4 “Taller sobre | GUIA DE APRENDIZAIE #5 * Actividades RAP 78: g g g g
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [ Introduccion a la Seguridad y Salud en[MODERNOS - Historia de la Seguridady [folleto de los cuatro tipos de dentifcacion de peligros en un drea de - |Que se deben desarrollar enel Sistema | ESTRATEG | pROMOVER Generar
el Trabajo” Salud en el Trabajo y esquema del responsabilidad Exposicion de trabajo * de Gestion de la Seguridad y la Salud en habitos
FECHA RECOLECCION o T20 wes [ 2 Jows [ 2 fow [27]wes T2 Joww [2fow [ 6 Jwes | 3 Joww [ 3fon Ta3]wes 3T 4 fow Ja9fwes [8Jewn T5 lNTE:%ANCEC,;ON Es:l::z:?lsu
TIPO DE EVIDENCIA oo | x [ | o | [ [ X | [oe [ e [X o | [ [ [oe | o [ X[ | [o=] [==[ [==[X Jcansicon g:[‘;‘::zz'?'l:
VERIFICACION P v c P v c P v ® P v c P v c LOSDEMAS Y| opservacionEs prevencion
[RAP 78: Generar Iudabi [RAP 78 Generar en [RAP 78: Generar habitos saludables en _|RAP 78: Generar Iudabi [rAP 78 Generar CONLA de
su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la su estilo de vida para garantizar la CUMPLE | NATURALEZA
RESULTADOS APRENDIZAJE prevencion de prevencion de prevencion de prevencion de prevencion de ENLOS
CONTEXTOS
LAB
PORCENTAJE 10% 10% 10% 10% 10%
N°| TPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA El NO 50% 50% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
1] CcC| 1012338259  [BARACALDO RODRIGUEZ VIVIANA IDALITH 90 A 90 100 A 95 A 38% 375 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
2| cc 52294324 |CAMARGO RODRIGUEZ DIANA ISABEL 90 A 100 A 90 A 90 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3| CC| 1000145678  |CARRILLO MEJIA DUVAN ANDRES 90 A 90 A 90 A 95 A 37% 36,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| CC | 1003475418  [CASTRO SOLER ANGIE LORENA 90 A 95 A 95 A 95 A 38% 375 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1032489068  [CORTES GIRON MARIA ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 00 0,0 0.0 00 0,0 0.0
6| cc 1062912025  |CORTEZ BAENA MARIA FERNANDA 90 A 90 A 90 A 90 A 36% 36,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC| 1020831130 [GALLO MARTINEZ CAROLINA 90 A 95 A 95 A 95 A 38% 37,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC| 1015481289 |GOMEZ RINCON LORENT DAYANA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
9| CC| 1046692149  [GONZALEZ CELIN YURANIS SELENE 90 A 90 A 95 A 95 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1068816701 [GUERRABETANCUR DIANA MARCELA 90 A 100 A 90 A 90 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| CC | 1031167173  [LEON FERNANDEZ ANDREA CAROLINA 90 A 95 A 100 A 95 A 38% 38,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1022989666  [LINARES HERNANDEZ ANGIE 90 A 90 A 100 A 90 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
13| CC | 1023006516  [LOPEZ MARTINEZ ANGIE CAROLINA 90 A 95 A 95 A 90 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1014302365 ~[MENDEZ ATUESTA ASLHEY TATIANA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
15| cc 52984869  [NAVIA GARRIDO PAOLA ANDREA 90 A 95 A 90 A 95 A 37% 37,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
16| CC | 1030661132  [PRIETO PRIETO JIMMY CAMILO 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
17| CC | 1044936825  |PUELLO TEHERAN JORGE LUIS 90 A 95 A 95 A 95 A 38% 37,5 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
18| cc 37394513 |RINCON CALIXTO MARIBEL CONCEPCION 90 A 100 A 90 A 100 A 38% 38,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
19| CC | 1233512884 [ROBAYO VILLAMIZAR LINA ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 52936955  |RODRIGUEZ RODRIGUEZ JEIMY MARYORI 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
21| CC | 1049655154  [SAENZ QUIROGA JOHANA LUZ DARY 90 A 95 A 100 A 95 A 38% 38,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
22| CC | 1033750035  [SANCHEZ RIOSLUZ ARGENYS 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00
2| cc 80258478 |SUAREZ CASTELBLANCO FRED ANDERSSON 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CC | 1020813457  [URREGO POVEDA IVETHJAZMIN 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
25| cC 1023008495  |VERGARA SUESCUN LUISA FERNANDA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| cC 52836680  |VILLAMIL SANCHEZ ELIANA PAOLA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0.0 00 0,0 0.0 00 0,0 00
27 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
33 0% 00 00 0,0 00 00 0,0 00
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad




[ 3
SENA

N

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA! 2451934 PROGRAMA DE FORMACION: | TECNOLOGO EN GESTION DELTALENTO HUMANO | CODIGO |112005 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A Jd %0 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: BETXISRPI\AE:;EEZI?ATPEERSEZZ:\)IXZORMACION DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y | CODIGO: |210201014 NO APROBADO o & o a 899
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 FECHA FIN: | 9 DE ABRIL DE 2022
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION FONDERACION UICI0S DE EVALUACION RAP
22 RAP 22 21020101401 el sistema de Ir de la Gestion del Talento Humano de acuerdo con la normatividad de la Empresa. 100% APROBADO A de 90 a 100
23 RAP 23 21020101402 el proceso de de lair del Sistema de Gestion del Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas organizacionales. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
20 RAP 20 21020101403 Gestionar el proceso de validacion de la informacion del Sistema de Gestion del Talento Humano de acuerdo con procedimientos y normatividad. 100%
21 RAP 21 21020101404 Presentar la informacion sobre la Gestion del Talento Humano de acuerdo a metodologias y técnicas adoptadas por la Organizacién, que permita tomar decisiones. 100%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
EVIDENCIA N° 1 EVIDENCIA N° 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIA N° 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
ACTIVIDADES DE [Concptualizacion Adam Smith y sus aportes |origenes de la administracion (Teoria [Teoria Clasica- Estructura ion pymes o idea de negocio  |Planeacion estrategica, mision, RAP 22: RAP 23: RAP 20: RAP 21: B
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION [Clentifica) tipos de estructu-ray comunicacién de visi6n,objetivos, politicas.Mapa de S DEFINIR Establecer el| Estructurar | Gestionar el | Presentar la
leraquia procesos NECESIDADE sistema de | el proceso | proceso de | informacion
SDE Informacion de validacion | sobrela
FECHA RECOLECCION b J20]wes [2 o T2 ow T27]ves T2 oo T2 o [ 6 Jues [3Jown [3om Ja3Jwes T3 foww T4 pw Jao]ves 3o 5 NENEH de 1a Gestion| validacion | dela | Gestion del
TIPO DE EVIDENGIA S I N ) I N N A N A O e | e e
VERIFICACION P 4 C P \ C P v c P v c P v c TALENTO RS acuerdo | del Sistema | de Gestién | acuerdo a
|RAP 22 Establecer el sistema de. |RAP 22: Establecer el sistema de. [RAP 23: Estructurar el proceso de |RAP 23: Estructurar el proceso de |RAP 23: Estructurar e proceso de HUMANO DE de Gesti6én del metodo
informacion de la Gestion del Talento  [informacién de la Gestion del Talento |validacion de la informacion del Sistema [validacion de la informacion del Sistema_|validacion de la informacion del Sistema | CUMPLE | ACUERDO
RESULTADOS APRENDIZAJE [Humano de acuerdo [Humano de acuerdo de Gestién de de Gestion de de Gestién de CONLOS
REQUERIMIEN|
TO
PORCENTAJE 50% 50% 35% 35% 30%
N°| TIPO|  DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA S| NO 50% 100% 100% 0% 0% 0% 0% 0%
1T 1130264828  |ALMARIO MESA LIDIAN MAYERLY 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
2| T 1129044242 |AROCA LOAISA TANIA YISEL 95 A 100 A 95 A 0 D 33% 975 A | 333 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
3| CC| 1000718156  [BELTRAN PARRA ANGELAROCIO 100 A 100 A 100 A 100 A 43% 1000 A [ 700 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
4| CC| 1192757811  [BRITO BAQUERO JOHANNA YAMILE 100 A 100 A 90 A 100 A 42% 1000 A | 665 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
5| CC | 1049644904  |CALDERON CAMPOS YEDINSON 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CcC 1000256264  |CAPERA TACUMA ERIKA YULIETH 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| CC| 1193581676  |GACHAAHUMADA FANNY TATIANA 0 D 100 A 90 A 100 A 29% 500 D | 665 D | 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| cc 1012350778 |GALLOR DIAZ FABIAN DE JESUS 90 A 90 A 90 A 0 D 30% 900 A | 315 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
9| TI | 1023867187  [GUZMAN RODRIGUEZ BRYAN STIVEN 95 A 95 A 95 A 100 A 41% 950 A | 683 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
10| cc 1000855795 |HERANDEZ RIOS MAYERLI PAOLA 0 D 100 A 90 A 0 D 20% 500 D | 315 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
10| TI | 1005574340  [HUERFANO RUBIANO MARIA FERNANDA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
12| CC | 1015465376  [MARTINEZ SOTO EVELYN GABRIELA 95 A 90 A 100 A 100 A 41% 925 A |70 D| 00 0,0 0,0 0,0 00
BT 1015994761  [MOLINA VILLAMIL MONICA STEFANYA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
14| CC | 1030557526  [RIZO RODRIGUEZ NATALIA 90 A 90 A 90 A 100 A 39% 90,0 A | 665 D | 00 0,0 0,0 0,0 00
15| CC | 1001279173  [RODRIGUEZ JACOME YESSICA SPETHANIA 100 A 100 A 90 A 100 A 42% 1000 A | 665 D | 00 0,0 00 0,0 0,0
16| TI | 1000469377  [ROIASESPARASHIRLY 95 A 90 A 95 A 0 D 31% 925 A | 333 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
17| cC 1193555263  [ROJAS GUTIERREZ YURY 95 A 95 A 95 A 0 D 32% 950 A | 333 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
18| CC | 1000464155  [ROIAS MORA MARCELA JANNETH 0 D 100 A 90 A 100 A 29% 500 D | 665 D | 00 0,0 0,0 0,0 00
19| CC | 1193120490  [SAENZ MUNOZ LAURA VALENTINA 0 D 100 A 100 A 0 D 21% 500 D | 350 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
20| cc 1001117304  [SANCHES LOPEZ KAREN NATALIA 90 A 95 A 100 A 0 D 32% 925 A | 350 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1033816679  [SANCHEZ MORALES JENNIFER MILENA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
2| Tl 1085039789 [SANCHEZ MURCIA RUTH ANDREA 90 A 0 D 100 A 100 A 29% 450 D | 700 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
23| TI | 1006150933  [ULLOAANZOLACONSTANTINO SILOE 90 A 0 D 0 D 0 D 11% 450 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
24| CC | 1019096697  [ULLOA CASTILLO ELIANA MARCELA 100 A 95 A 90 A 100 A 41% 975 A | 665 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1000225084  [URREGO MARTINEZLUISA FERNANDA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
26| CC | 1000727659  [VALENCIA MARTINEZ TANIA MARCELA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0
27| T 1012331389 |VILLALOBOS VIVIANA ALEJANDRA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
28 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
31 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
32 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
3 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GEST\ON ADMINISTRATIVA
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE FORMACION - PLAN DE TRABAJO - FINES DE SEMANA

NUMERO DE FICHA 2451938 ] PROGRAMA DE FORMACION: I TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL | CODIGO |621201 PONDERACION EVALUACION DE ACTIVIDADES
NOMBRES Y APELLIDOS INSTRUCTOR (A): DORA PATRICIA SIERRA VERGARA APROBADO A |de 90 a 100
NOMBRE COMPLETO DE LA COMPETENCIA: ::NATSEERl\/ENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA. | CODIGO: |210501003 O APROBADO o |ae o a som
FECHA INICIO: 24 DE ENERO DE 2022 FECHA FIN: | 9 DE ABRIL DE 2022
No. RAP CODIGO RESULTADO RESULTADOS DE APRENDIZAJE A EVALUAR EN EL TRIMESTRE % ASIGNACION FONPDERACION UICI0S DE EVALUACION FAZ
72 RAP 72 21060100301 Realizar al desarrollo de los programas de la unidad, aplicando los estandares de calidad y procedimientos establecidos. 100% APROBADO A de 90 a 100
70 RAP 70 21060100302 Aplicar los procesos y imie ivos en el de y i que se deriven de la funcién administrativa. 100% NO APROBADO D de 0 a 89,99
0%
0%
0%
0%
0%
0%
CRITERIOS DE EVALUACION
I_ EVIDENCIAN® 1 EVIDENCIAN® 2 EVIDENCIA N° 3 EVIDENCIA N° 4 EVIDENCIAN® 5 PRIMER CORTE SEGUIMIENTO ESTADO RAP - PRIMER CORTE
. ACTIVIDADES DE ) [Concptualizacion Adam Smith y sus aportes aminist [Teoria Clasica- Estruct pymes o idea de negocio _ |Planeacion estrategica, mision, RAP 72: RAP 70. B B B B
ENSENANZA - APRENDIZAJE - EVALUACION cientifica) tipos de estructu-ra y comunicacion de vision,objetivos, politicas Mapa de gsmntesn | INTERVENIR Realizar | Aplicar los
lieraquia procesos ENEL actividades | procesosy
FECHA RECOLECCION b T20 wes [ 2 Jown T2 [ow T27]ves T2 Jown J2Jow [6 Jues [3Tewn [3on Ja3fwes T3 o [4on Jaoves 3o |5 P as, il
TIPO DE EVIDE'NCIA RS e | e | X [ e | | R | e | s | X [ e | | | e | X PROGDREAMAS Lendientes ol
i desarrollo tendientes al desarrollo tendientes al desarrollo desarrollo | CUMPLE  |ORGANIZACIO|
RESULTADOS APRENDIZAJE de los programas de los programas de los programas de los programas de los programas NAL QUE SE
DERIVEN DE
LAFUN
PORCENTAJE 20% 20% 20% 20% 20%
N°| TIPO| DOCUMENTO APELLIDOS Y NOMBRE APRENDIZ (A) VALORACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA Bl NO 50% 100% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
| 1130264828  |ALVAREZ VERGARA HILLARY PAOLA 95 A 95 A 95 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
2| TI| 1129044242  |ASPRILLA CANTILLO YURANNY 95 A 100 A 95 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
3| cC| 1000718156 [BURGOS BOLANOS JOHN STEBAN 100 A 100 A 100 A 100 A 40% 800 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
4| CC | 1192757811  [CARO VEGABRAYAN SANTIAGO 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
5| cc 1049644904  |CELY JIMENEZ LIZETTE DANIELA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
6| CC| 1000256264 |[DAZALOZANO ALIX MARIANA 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
7| cC| 1193581676 |FIGUEREDO CONTRERAS DILIAN TATIANA 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
8| CC| 1012350778  |GARCIA BARBOSA JOHN EDISON 0 D 0 D 0 D 0 D 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 0,0
9| T 1023867187  |GARCIA HERNANDEZ KAREN DANIELA 95 A 95 A 95 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
10| CC | 1000855795  [GAVIRIA CASTAREDA GINA NATALIA 90 A 100 A 90 A 100 A 38% 760 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
11| TI | 1005574340 |GOMEZ IBAREZROSA MARIA 90 A 95 A 95 A 100 A 38% 760 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
12| CC | 1015465376 |GRISALES APONTE CAROLINA 95 A 90 A 100 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
13T 1015994761  [GUEVARA FIGUEREDO NICOL TATIANA 95 A 100 A 95 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
14| CC | 1030557526  [GUTIERREZ SUAREZ ANGIE VIVIANA 90 A 90 A 90 A 100 A 37% 740 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
15| CC | 1001279173  [HERNANDEZ ZULUAGA ESNEIDER ESTIVEN 100 A 100 A 90 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
16| TI | 1000469377  [LARGO LOPEZ PAULA DANIELA 95 A 90 A 95 A 100 A 38% 760 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
17| CC | 1193555263  [LEON GARCIA KAREN XIMENA 95 A 95 A 95 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
18| CC | 1000464155  [MENDEZ TORRES MANUEL ENRIQUE 95 A 100 A 90 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
19| CC | 1193120490  [MOGOLLON BELTRAN JEISSON ANDRES 95 A 100 A 100 A 100 A 40% 790 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
20| CC | 1001117304  [MONTECINO PAEZ LINDA LIZETH 90 A 95 A 100 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
21| CC | 1033816679 [ORTIZ ACEVEDO FRANS ALEJANDRO 95 A 100 A 80 D 100 A 38% 750 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
22| TI | 1085039789  [PENALOZAVANEGAS ANA GABRIELA 920 A 95 A 100 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
23| TI | 1006150933  [QUEZADA VIUCHE SHAROLL BRISNEY 95 A 95 A 100 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 00 0,0 00
24| CC 1019096697  |RABON GARCIALUIS HERNANDO 100 A 95 A 90 A 100 A 39% 770 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
25| CC | 1000225084  [RESTREPO OSORIO LAURA ALEJANDRA 90 A 90 A 95 A 100 A 38% 750 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 00
26| CC 1000727659  |RIVEROS RUIZ LILIANA ELIZABETH 90 A 95 A 95 A 100 A 38% 76,0 D 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
27| TI | 1012331389  [ROIAS CUELLAR MARIA VALENTINA 95 A 90 A 90 A 100 A 38% 750 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
28 Tl 1014477723 |SANABRIA RAMIREZ VALENTINA 90 A 95 A 95 A 100 A 38% 760 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
29| CC 1049432365  [SIERRA ESTUPIRIAN JUAN PABLO 95 A 95 A 100 A 100 A 39% 780 D | 00 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0
30 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
31 0% 0,0 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
32 0% 0,0 00 0,0 00 00 0,0 00
3 0% 0,0 00 0,0 0,0 00 0,0 0,0
34 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 00 0,0 00
35 0% 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0 0,0

CCONVENCIONES: P - Pertinencia, V - Vigencia, C - Calidad
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