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ACTA No, i Al .

NOMIRE DEL COMITE O DI LA [REUNIGON:

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ
HORA INICIO; | HORA FIN:

CIUDAD Y 'L GHA.

14 abiil 2025 13:00 | 17:00 [

LUGAR Y/O INLAGE DIRECCION GENERAL /
REGIONAL | CENTRO

LE GABRIEL GARCIA MARQUEZ
Cundinamarca-CIDE |

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
|a fichz 2740568

IManeacion de las aclividades a desarrollar en e proceso de formacion profesional para
apocialidad del TECNICO N ASIBTENCIA ADMINISTRATIVA fase de Andlisis.

OBJETIVO(8) DE LA REUNION:

Defini las fechas de las actividades planteadas para la Fase de Anélisis, s6qn proyecto formativo del

[ &anlco en Asistencla Administrativa, jormada tarde Ficha 2730366, dando a conocer los resultzdos de

aprendizale, gulas de aprendizaje y aclividades que se llevaran a cabo para esta fase, |25 cuales estan

plasmadas en s planeacion pedagbgica de la misma, con base & estos documentos se rezliza €l

silableaimiento de fechas acordadas con los aprendices i CONRSIGNS | L e IS
DESARROLLO DE LA REUNION

I'n 6l amblente ublcado en 1 IED GABRIEL GARCIA MARQUEZ se redne €l instructor@ fngelz Marin
['slevez con los aprendices malrculados en la ficha 2720368 con el fin de concertar |as fechas de las
aclividades a desarrollar 6n su proceso formativo en la ejecucion de su etapa lectiva. Las actividades 2
desarrollar dentro de la fase de anélisis del programa de formacion son:

=

]

Descripelén de las actividades:

Actividad de proyecto: REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

OBJETO DE ESTUDIO. gk
Competencla 1; 210601020, ATEMDER CLIENTES DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO DE
SERVICIO Y NORMATIVA.

Resultado de aprendizaje alcanzar:
21060102001 Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece, teniendo en
cuenta su objeto soclal y normatividad legal vigente.

Compelencla 2; 210303022, RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METOROLOGIA Y NORMATIVA

Resultado de Aprendizaje Alcanzar;
21030302201, Interpretar las politicas de contabilidad y de informacion financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las politicas Instifucionales.

4.2, ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS

NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE,

La contabllidad es una disciplina técnica cuyo propésito es la medicion y anélisis de la situacion financiera
y patrimonial de una emprésa, organizacion o individuo, tanto pablico como privado, de manera tal que
Gta pueda tomar declslones informadas y responsables, y pueda justamente rendir cuentas ante las leyes
y la socledad misma, Fuente: hitps:/lconcepto.delobjetivos-de-la-contabilidad#ixzz7MnNxMGnd.

|
1

ACTIVIDAD ENTREGAELE No, 1 - Actividad de aprendizaje 6 - Esquema gréfico - Introduccion a
la contabllidad
Tenlendo en cuenta le explicacion del instructor, €l material de apoyo y |2 web, de manera individual
elabore esquema grafico (el de su eleccibn) u ofro tipo de herramienta didactica que conozcea y pueda usar

para explicar log siguientes temas:
+ Princlplos contables.

+ Objetivos de la Informacién contable.
« Marco conceptual de lag normas internacionales de contabilidad NIC

+ Marco conceplual de las normas Internacionales de informacion financiera.
« NIIF aplicadas al sector piblico o privado,
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* Politicas contables en las organizaciones.
* Normatividad, concepto y elementos de los estados financieros.

Esta actividad la debe desarrollar individualmente, su instructor escogera algunos aprendices Pafata la
socializacion, por tal motivo preparen la presentacion y recuerden que cualquier aprendiz debe estar
preparado para sustentar. ,
3.3. ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y ]
TEORIZACION) Jalh ||
- ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2 - Folleto sobre tramites y documentos para la constitucion de
personas juridicas y naturales ¥

Su instructor presentara mediante clase magistral y ayudas didacticas activas, las caracteristicas y
diferencias de los distintos tipos de empresas y los diferentes criterios para clasificarlas y los tramites y
documentos requeridos para la formalizacion de empresas. Este atento a su intervencion, tome notas,
participe por medio de aportes y preguntas. : _
Teniendo en cuenta la importancia que conlleva legalizar una empresa, elabore un folleto informativo asi:

- Ingrese a la pé_gina de la camara de comercio de Bogota: https://www.ccb.org.co/Cree-su-
empre§a/Asesona—Especializada-en-Creacion-de-Empresa

-Slg‘eg;lﬁque los documentos y tramites necesarios para la constitucién de una sociedad (por ejemplo
- Identiﬁque los documentos y tramites para matricularse como persona natural

- Identifique los documentos y tramites para matricular un establecimiento de comercio

Esta actividad la debe desarrollar individualmente, su instructor escogera algunos aprendices para la

socializacion, por tal motivo preparen la presentacion y recuerden que cualquier miembro del grupo debe
estar preparado para sustentar.

- ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 3 - Cuadro descriptivo - Comprender la estructura organico
funcional de una empresa.

De manera individual y auténoma, seleccione una empresa en Colombia que usted siempre haya
admirado, que le parezca interesante o simplemente le gustaria trabajar en ella, complete el
siguiente cuadro con la informacion que se solicita:

Nombre de la presa

Tipo de empresa
Clase de sociedad

Tamano de la empresa
Actividad Econémica

Marco Regulatorio

Como esta compuesto el capital

Tipo de persona
De qué manera atiende sus clientes

Como es su estructura organizacional
Que areas funcionales tiene - dibuje y explique el

organigrama
Qué tipo de contabilidad tiene

Después de considerar sus respuestas anteriores, socializarla con el resto del grupo bajo la orientacion de
su Instructor.

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO. A .
ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 4 - Mapa identificacion del entorno - cuadro descriptivo y video

De manera grupal elabore un mapa del municipio donde vive, determine como es}é distribuido
geograficamente por comunas, veredas, inspecciones y centros poblados e identifique las empresas
existentes ubicandolas en el mapa,
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Lue = TS
F go elabore un cuadro descriptivo con las empresas encontradas y determine:

O Nombre de Ia empresa o razon social
O Actividad econémica

O  Constitucion juridica

O Tamaiio

O Origen de capital

U_na vez realizada la actividad prepare un video (minimo 3 méaximo 5 minutos) donde explique el
diagnéstico realizado sobre el mapa de su municipio y el cuadro descriptivo de las empresas existentes.
La actividad sera evaluada con método de observacidn directa y lista de chequeo

Luego deberan digitalizar el trabajo realizado en formato PDF y el video grupal, los cuales se cargaran en

la plataforma Territorium en el enlace que le indique su instructor

Fecha de inicio: marzo 6 de 2023

Fecha finalizacion: abril 15 de 2023
Competencia: 210602001 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS

TECNICOS Y NORMATIVA.

Resultado de Aprendizaje Alcanzar: ! i
21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacion de actividades administrativas, aplicadas al

tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica.

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION)
ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1 — Ejercicio Diagnostico estado actual de sus documentos

Se le asigna la tarea de diagnosticar el estado actual de sus documentos, es decir, aquello que lo_ 4
identifica en un registro documental, puede ser, registro de nacimiento, certificado de estudio, afiliacion al

servicio de salud, documento de identidad, entre otros.

Segtin lo anterior, qué respuesta daria a los siguientes planteamientos:
No. | TIPO DE A QUIEN VA CUANDO FUE PARA QUE FUE
DOCUMENTO? DIRIGIDO? ELABORADO? ELABORADO?
1
2

Después de considerar sus respuestas anteriores, socializarla con el resto del grupo bajo la orientacion de
su Instructor.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO.
Teniendo en cuenta que el SENA tiene el modelo pedagégico de formacion por proyectos, es el momento

de recordad que para la fase de andlisis debe cumplir con la Actividad de Proyecto: Realizar el diagnostico
de la unidad de negocio seleccionada.

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2 - Encuesta unidad de negocio objeto de estudio - proyecto

formativo

Para el desarrollo de esta actividad, se le pide:
Escoja una unidad de negocio/empresa. Esta unidad de negocio debe estar funcionando y debe

ser cercana a usted.
De acuerdo a la unidad de negocio objeto de su estudio para realizar el proyecto formativo, realice la

encuesta que se presenta en documento anexo y que le entregara su instructor.

Indicaciones:
Para el adecuado desarrollo de la actividad se le recomienda apropiarse de su rol de encuestador, si hay

alguna pregunta que no entienda, no la formule, sin antes haber investigado sobre el tema, es sumamente
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importante demostrar seguridad a la hora de realizar la encuesta, no olvide que usted es el interesado en
reunir la informacion, por consiguiente dé opciones a la persona que diligenciara el documento, es decir,
recurra a canales de comunicacion, como correo electrénico o whatsapp previamente concertados.

Entregue el resultado de la encuesta en un documento escrito debidamente presentado.

Fecha de inicio: abril 24 de 2023
Fecha finalizacion: mayo 6 de 2023

Competencia: 210601024 - ELABORAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON NORMAS TECNICAS
Resultado de aprendizaje alcanzar:

21060102401 - Reconocer el documento de acuerdo con el asunto, la norma técnica y tipo de texto

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO (CONCEPTUALIZACION Y
TEORIZACION)

- ACTI\(IDAD ENTREGABLE No. 1 - Infografia - tipos, usos y caracteristicas de los documentos
organizacionales

Identificar los difgrenteg tipos de documentos organizacionales y su estructura, teniendo en cuenta la
GTC-185 y las orientaciones del instructor.

*En eq_uipos de trabaj_o elabore una infografia donde relacione los diferentes tipos, usos, caracteristicas de
redgccuén y presentapuén y objetivos del tipo de documento asignado (Carta, memorando, circular,
certificado, constancia, correo electrénico y acta)

C Przesente un ejemplo de la estructura de cada uno de los documentos trabajados con cada una de sus
partes.

-’Para esta evidencia es importante haber revisado, leido y comprendido la informacion que detalla la Guia
técnica GTC 185

* Presente la evidencia a su instructor la retroalimentacion correspondiente y luego carguela en la
plataforma en el espacio destinado para este fin.

ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 2 — Practica elaboracion documentos organizacionales

Con el propésito de identificar los documentos de la norma GTC-185, se le pide elaborar a mano los
siguientes documentos:

1. Dos cartas siguiendo el estilo bloque, de acuerdo con los siguientes temas:
- Compra de dotacion a empleados

- Compras Utiles de oficina

2. Dos memorandos, manejando estilo blogue con los siguientes temas:
- Reunion comité mensual

- Llamado de atencion

3. Dos circulares, manejando el estilo blogue con los siguientes temas:

- Entrega de dotacion

- Capacitacion salud ocupacional para todos los funcionarios

4. Un certificado de estudio expedido por el Sena.

5. Una constancia de estudio expedida por el Sena

3.4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

La mejor manera de demostrar los conocimientos adquiridos en esta guia que finalizamos; es presentar
los aprendizajes teéricos y practicos por medio de |a presentacion de los documentos que utilizan las
empresas para el desarrollo de sus actividades administrativas y que permiten que los procesos y
procedimientos se lleven a cabo sin retrocesos.

- ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 3 - Friso / collage documentos organizacionales unidad de
negocio objeto de estudio
De acuerdo con la actividad de reconocimiento hecho a la unidad de negocio objeto de estudio, realizado
con la actividad “ENCUESTA ESTUDIO UNIDAD DOCUMENTALUNIDAD DE DOCUMENTALUNIDAD DE
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pide realizar la Iecutada en la guia de aprendizaje No. 1 de tramitar correspondencia de esta fase, se le

siguiente actividad:

s idend ; R
entifique en la unidad de negocio objeto de estudio los diferentes documentos comerciales que son
generados en cada proceso

g?gnfsri; 8videncia fotografica (fotocopia), y organicelos y némbrelos de acuerdo a lo indicado en la norma

* Presente la evidencia en forma de friso o collage

= ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 4 - Informe Diagnostico (unidad de negocio objeto de estudio
Proyecto formativo)

Estimado aprendiz en la fase de analisis hemos adquirido conocimientos que nos ayudan a identificar
elementos fundamentales utilizados en las organizaciones para desarrollar su proyecto como empresa, en
la p§r1e legal, social y econdmica, lo que las obliga a implementar procedimientos generales y sus aéreas
funcionales. Esta fase nos aportd, conceptos conocimientos y herramientas administrativas claves para
desarrollar un buen diagnéstico.

Con base en los conocimientos adquiridos durante esta fase con el acompainamiento del instructor, los
aprendices elaboraran un documento escrito (informe ejecutivo) en Computador o a mano (minimo 10
paginas), que contenga el diagnostico realizado a una empresa (unidad de negocio) ubicada en el
municipio de Soacha, ya sea unidad basica o Mi pyme del sector, o en la empresa con la cual van a

{ trabajar su proyecto productivo.

. | Elinforme debe presentarse de la siguiente manera:
|| 1) Portada

| | 2) Introduccion

‘ 3) Tematica (Desarrollo)

!

I

|

a) Aspectos legales de la unidad de negocio
b) Aspecto administrativo (jerarquizacion), de la unidad de negocio
| ) Aspecto comercial de la unidad de la empresa
d) Diagnostico unidad de negocio objeto de estudio
l . 4) Bibliografia
| [ 5) Anexos

Fecha de inicio: mayo 8 de 2023
Fecha finalizacion: mayo 27 de 2023

Competencia: 240201533 FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES Y
COMPETENCIAS PERSONALES

Resultado de aprendizaje alcanzar:
RA3. Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO

- ACTIVIDAD ENTREGABLE No. 1:
a. [Ejercicio de autoconocimiento: ;Puedo ser yo un Emprendedor?
Descripcion de la actividad:

a. Ejercicio de autoconocimiento: ;Puedo ser yo un Emprendedor?
Para empezar, se propone que realice un ejercicio de auto conocimiento. Hay que ser consciente de que,
en su vida cotidiana, posiblemente se enfrente a situaciones desconocidas anteriormente, y que muchas
de ellas (en algunos casos) tendran una resolucion desfavorable. Por eso es importante saber cuales son
sus puntos fuertes y sus limitaciones.
Una metodologia muy utilizada en la puesta en marcha de proyectos personales, empresariales y
elaboracion de planes de empresa es el llamado Diagrama DAFO (DOFA) (Debilidades, Amenazas,
Fortalezas y Oportunidades).

Realice el ejercicio de autoconocimiento y responda a la pregunta, si usted puede ser un emprendedor.
Consulte el ejercicio en el documento adjunto que le entregara su instructor/a “Ejercicio de
autoconocimiento: ¢ Puedo ser yo un Emprendedor?*
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