*
SEMA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

;A; PROYECTO FORMATIVO

1. INFORMACION BASICA DEL PROYECTO

Cod. Proyecto SOFIA: C6d. Programa SOFIA: 134101 Version del Programa: 2 Fichas Asociadas s
1.1 Centro de Formacién: COMERCIO Y TURISMO 1.2 Regional: QuINDIO

1.3 Nombre del proyecto: APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS EN LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, PARA MEJORAR SU PRODUCTIVIDAD TENIENDO EN CUENTA TIPOLOGIA DE LA EMPRESA Y NORMATIVA VIGENTE

1.4 Programa de Formacién al que da respuesta ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

1.5 Tiempo estimado de ejecucion del proyecto (meses): 20 MESES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL QUINDIO E INSTTITUCIONES EDUCATIVAS

1.6 Empresas o participan en su (si Existe)
1.7 Palabras claves de busqueda : Apoyo asistencia servicio al cliente, estrategias tecnologias de Informacién, elaboracion de 6n de

7 Estructura del Proyecto
2.1 problema o idad se pi

Actualmente las micro y pequefias empresas se encuentran emergiendo en el mercado en todos los sectores econémicos en el pas. Es indispensable que para la continuidad, crecimiento, sostenimiento y desarrollo de las mismas, se creen planes de apoyo y manejo administrativo por parte de aprendices del Sena del programa Técnico en Asistencia Administrativa, que logren desarrollar acciones que apoyen los procedimientos y tareas en las diferentes unidades organizacionales de las mipymes. Desde esta perspectiva, son aproximadamente 1.500.000 las pequefias empresas con
Registro Unico Empresarial, RUES, clasificadas entre personas naturales y juridicas, las que generan alrededor de un 67 % de empleo en Colombia y aportan un 28 % del producto interno bruto, PIB. Al respecw, Dumlr\guex explica que: No cabe duda sobre la importancia de las Pymes en nuestro pais. Las micro, pequefias y medianas empresas son para el sistema , como lo demuestra el hecho de que, segun el Registro Unico Empresarial y Social (RUES), en el pais 94,7 % de las empresas registradas son microempresas y 4,9 % pequefias y medianas.
1. (14 de 04 de 2016). M alrededor del 67% del empleo en Colombia. perado d 8 Irededor-del-67-del-empls I

2.2 Justificacion del proyecto

En Colombia, la economia se encuentra en auge por diversos factores, como la apertura de mercados, la innovacion, el aprovechamiento de las nuevas tecnologias de la informacion y la optimizacién de los recursos naturales; esto hace que esta economia sea mayormente movida por micro y pequefias empresas, que en su totalidad no disponen de una organizacién administrativa eficiente, que le permita una sostenibilidad y crecimiento apropiado en su rama. Los procedimientos administrativos en las mypimes deben estar marcados por una buena y controlada ejecucién de actividades
y tareas que lleven a la eficiencia de los procesos. £l apoyo a cada una de estas tareas es indispensable e importante ya que define la calidad del trabajo y permite el cumplimiento en su totalidad de los objetivos empresariales de las Mipymes, aportando mayor desarrollo a los sectores economicos, la empleabilidad y al pais. Desde esta perspectiva, son aproximadamente 1.500.000 las pequefias empresas con Registro Unico Empresarial, RUES, clasificadas entre personas naturales y juridicas, las que generan alrededor de un 67 % de empleo en Colombia y aportan un 28 % del producto
interno bruto, PIB. Al respecto, Dominguez explica que: No cabe duda sobre Ia importancia de las Pymes en nuestro pais. Las micro, pequefias y medianas empresas son fundamentales para el sistema productivo colombiano, como lo demuestra el hecho de que, segun el Registro Unico Empresarial y Social (RUES), en el pafs 94,7 % de las empresas registradas son microempresas y 4,9 % pequefias y medianas.

J. (14 de 04 de 2016). M alrededor el 67% del empleo en Colombia. Recuperado de 8 Irededor-del-67-del-empl lombia.htm
2.3 Objetivo general
APLICAR_PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS EN LAS ORGANIZACIONES EMPRESARIALES DEL DEPARTAMENTO DEL QUINDIO, PARA MEJORAR SU PRODUCTIVIDAD TENIENDO EN CUENTA TIPOLOGIA DE LA EMPRESA Y NORMATIVA VIGENTE
2.4 Objetivos especifico:
1. Identificar los conceptos operativos de las empresas del del quindio, teniendo en cuenta su tipologia y normativa vigente
2. Clasificar las empresas MIPYMES, teniendo en cuenta los operativos, tipologia y normativa vigente
3. Reconocer para mejorar los t las MIPYMES, teniendo en cuenta su tipologia y normativa vigente
4 feer pocios operativos para facilitar la de las MIPYMES en el departamento del Quindio
2.5 Alcar
251 del provecto MIPYMES, aprendices, comunidad SENA y sociedad en general
Social de la convivencia 6n de las cargas laborales y bienestar laboral

e Econémico: Optimizacién de recursos materiales, humanos de las MIPYMES.

Uso eficiente de los recursos delas dirigidos a minimizar el impacto ambienta

‘Aprovechamiento de las tecnologfas de la informacién en la optimizacién de actividades y tareas en las MIPYME
253 y lucion:

1. Cambio de la normativa y politicas de las Mipymes.

2. Poca receptividad por parte del empresario.

3. Asignacion de funciones diferentes al perfil del aprendiz.

4. Disminucion de la demanda de aprendices

[2.5.4. Productos o resultados del proyecto:

con operativas d :as MIPYMES en el departamento del Quindio

Fichas técnicas de 6n para empresas MIPYMES en el del Quindio segun su tipologia y normativa vigente

Folleto que identifique los procesos operativos de las_empresas MIPYMES en el departamento del Quindio seguin su tipologia y normativa vigente

Lista de chequeo con indicadores gue evidenciaen el de las funciones operativas de las empresa MIPYMES en el departamento del Quindio
2.6 Innovacion/Gestion Tecnologica

Empresarios del sector turismo de la region

El proyecto mejora el proceso/producto/servicio existente?

El proyecto involucra el uso de nuevas técnicas y tecnologias de proceso?

Los productos finales son susceptibles a proteccion industrial y/o derechos de autor?

Los productos obtenidos en el proyecto pueden ser posicionados en el mercado?

Sl
2.7 Valoracién Productiva
Con el desarrollo del proyecto se puede satisfacer la necesidad de un cliente potencial? | si
Viabilidad de proyecto para plan de negocio? | sI
3. PLANEACION DEL PROYECTO
3.3. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE TECNICO (a partir del programa de formacién) 3.4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE COMPONENTE SOCIAL
3.1 FASES DEL PROVECTO 3.2 ACTIVIDADES DEL PROYECTO: fap: [T )
Cédigo inaci Cédigo inaci
IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
INDUCCION INDUCCION 240201530 40
DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
240201524 01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA
12
01 RECONOCER LA ORGANIZACION, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO
210601020 EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 240201526 03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE L DE CRITERIOS DE 3 Y NORMATIVA-
12
02 ESTABLECER RELACIONES DE CREGIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMON
BTN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL.
12
210601020 02 PREPARAR LA PARTICIPACION EN LAS REUNIONES DELA (ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL
OBJETO, LAS 12
ST 01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE 12
03 PROPORCIONAR DILGENTEVIENTE ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, APLICANDO EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.
10601020 [ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLTICAS DE LA ORGANIZACION, DE ACUERDO
CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS. 12
12
04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS
04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGIA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCION A CLIENTES Y 240201526 ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.
210601020 USUARIOS DE ACUERDO CON POLITICAS NORMATIVAY REC
12
220501046 02usar TIC, EACUERDO Y ESTANDARES
12
05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLITICAS 220501046 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICASDE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIAEMPLEADA
Identificar dell 210601020 5 12
ANAUSIS e T Y e Rt T et pem— 01 setcccionan v 6N (IC), DE ACUERDO CON
i 12
igente
0 VERFCA 4 APUCACION O ATERCONYSERVIGO AL CLENTE,CATAA CATA 1A TRAVE D D03
210601020 \CUERDO C( 220501046 03 VERIFICAR LOS RESUL DE. 12
ESTABLECIDOS.
12
07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACION DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL [l ses (e Al A el s
. [ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y
Zaoeolezy PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN. aezore28 sociAL
12
08 AvLican ASITUACIONES REL ERVICIO, OE ACUERDO
04 VERIFICAR LOS RESULTADOS DELOS
210601020 CON POLITICAS ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE 240201528
12
240201524 03 VALIDAR L TENIENDO LoGICA 240201528 01 IDENTIFICAR SITUACIONES CONTEXTO
12




200201524, AVIDASOCIAL Y LABORAL, 240201528
12
240201524, 04 ApLICAR 220501086 |ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS
12
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA
200201524, CULTURAL LABORAL ¥ ARTISTICA RN [PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES 1n
05 CORREGIR LOS TEXTOS Y
IDOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN )
210601024 |CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS. 230101507 GER L v
(GRAMATICALES, TECNICAS ¥ LAS POLITICAS DE
LA ORGANIZACION.
384
210601024 01 RECONOCER EL DOCUMENTO DEACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICAY TIPO DE TEXTO. 230101507
384
04 COMPROBAR QUE LS
DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA 01 DESARROLLAR RODUCTIVO Y SOCIAL
ZLoceicy NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE st
RGANIZACION.
LA ORGANIZACIO 384
03 ELABORAR DOCUMENTOS
DETEXTOS, LASTECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA boemmEn
0601024 DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS 230101507
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO,
[NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
384
Clasifi MIPYMES,
PLANEACION
administrativos, operativos, tipologia y normativa vigente 210601024 o ELASUNTO, TIPO DE TEXTO Y LAPOLITI
240202501 01 COMPRENDER v " 84
210601027 o1 v
384
210601027 Fl LA
240202501 02 DESCRIBIR A NIVEL BASICO, DEFORMA ORAL Y v 384
210601027 INFORMACION
384
210601027 02 UTiLZAR AL
240202501 ESCRITA EN INGLES EN 384

210601027




nte Convencional, talle aula turismo y ambientes reales de aprendizaje.

INDUCCION 40
1200 Televisicn L£D 42 Plg 1 Marcadores surtidos B ECONOMICAS O AFINES. 1 Aula
12,00 Video beam 1 Marcador permanente. 30 EMPRESAS, PROFESIONAL EN 1 aula
1200 Compitadores on ety Microsoft ffce B [I— B COMUNCACIONSOCAL, 1 i
12,00 Lapiz negro No. 2 30 DE LA INFORMACION, LA 1 aula
Ny LICENCIADO EN
120 Lepiceros » MATEMATICAS O INGENIERD : 2
T
12,00 Cajas para archivo 10 ESPECIALIZADO EN 1 aula
12,00 Carpetas legajadora dos tapas. 30 LA COMUNICACION, 1 aula
1200 Folder calgante 3 CONTADURIA PUBLICA, 1 aula
1200 Octavo de cartiina para legajar 150 aula
12,00 (Gancho legajador aula
1200 Resma de papel tamafio carta 150 aula
1200 B aula
ofim
entar 120
Establecer 2 actvidad importancia,
cjec 384
Establecer fas importancia,
cjec 384
Establecer I actvidad importancia,
cjec 384
Establecer fas importancia,
cjct 384
Establecer I actvidad importancia,
cjec 384
Establecer las importancia,
cjec 384
Establecer I actvidad importancia,
cjec 384
Establecer fas importancia,
cjec 384
Establecer I actvidad importancia,
cjec 384
Establecer fas importancia,
cjec 384
Disefar un
16
Disefar un
16
Disefar un
16
Disefar un
16
Disefar un
16
Disefar un
16
Disefar un
12
Disehar un
12
Disefar un
12
Disehar un
12
Disefar un
288
Disehar un
288
Disefar un
288
Disehar un
288
Disefar un
288
Disehar un
12
Disefar un
12
Disehar un
12
Disefar un
12
Marcadores suridos 1 30 1000 s 30.000,00 inventario
Marcador permanente 1 30 1000 30.000,00 inventario
Memoria usa 1 10 1000/ § 30.000,00
Lapiz negro No. 2 1 30 1000] 30.000,00




Lepiceros 1 30 1000 s 30.000,00
(Cajas para archivo 1 10 3500| s 35.000,00
Carpetas legajadora dos tapas 1 30 200 s 6.000,00
Folder colgante 1 30 1500 s 45.000,00
Octavo de cartulina para legajar 1 150 100( s 15.000,00
(Ganch legajador 1 150 300(s 45.000,00
Resma de papel tamafio carta 1 5 12000] s 60.000,00
ToTAL| § 356.000,000

ADMINISTRADORES DE EMPRESAS 4 4 $ 78.000.000,00 | $ 312.000.000,00
[ s -

[ s .

356.000

5.616.000.000

5.616.356.000

MARTHA YANET BLANDON 31418027 ADMINISTRADORA PUBLICA [COMERCIO Y TURISMO QUINDIO
SERGIO MILLAN 1100961124 ADMINISTRADOR DE EMPRESAS COMERCIO Y TURISMO QUINDIO

MONICA ANDREA RODRIGUEZ FUENTES 52490231 ADMINISTRADORA DE EMPRESAS Y NEGOCIOS INTERNACIONALES [COMERCIO Y TURISMO QUINDIO
DIANA LORENA URIBE 41959910 PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA INFORMACION, DOCUMENTACION, BIBLIOTECOLOGIA Y ARCHIVISTICA |COMERCIO Y TURISMO Quinpio




