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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Soacha, septiembre de 2023

Sefior (a)

JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.4610720

Coordinador Académico

Formacion Titulada

Soacha, Cundinamarca.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Septiembre del afio
2023.

Referencia: CO1.PCCNTR.4610720 del afio 2023

MAYRA LORENA SABOGAL G., Guaqueta, identificado con la cédula de ciudadania No.
1110490294 de Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion
Académica de Formacion Titulada, red de conocimiento GESTION DEL TALENTO
HUMANO, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de julio de 2023, objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para un contrato la suma de CUARENTA
MILLONES NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS MI/CTE ($
40.968.300,00). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago, correspondiente al valor de los dias ejecutados de manera proporcional al
valor mensual de los honorarios de acuerdo a la fecha de perfeccionamiento del contrato por
valor de UN MILLON NOVECIENTOS ONCE MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y
CUATRO PESOS M/CTE ($1.911.854)) b) NUEVE (9) pagos iguales por los meses de
Marzo a Julio de 2023, por valor de CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL
OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE ($4.096.830) cada uno c) Un ultimo pago

mensual y sucesivo proporcional a los dias ejecutados y verificados por el supervisor del
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contrato por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL
NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.184.976).
Plazo: Sera hasta el 16 de diciembre de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios profesionales con plena autonomia como instructor para atender

las necesidades del programa titulada en las areas asociadas a la red de conocimiento
GESTION DEL TALENTO HUMANO del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial
de Soacha.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Cumplir con el objeto del
contrato en su totalidad.

Se realizaron las actividades contempladas

en el objeto del contrato, con Ila

programacion de formacion en las fichas:

Titulada virtual:

- 2834354 -
COMERCIAL

- 2721822 - OPERACIONES DE
COMERCIO EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2721772 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por la

virtualidad:

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES — A

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES - B.

ASESORIA

Reporte de horas Sena Sofia Plus:
134,60 horas.

Colaborar en la planeacion
de los procesos formativos de
acuerdo con el
Procedimiento Ejecucién de
la Formacion Profesional
Integral y los lineamientos
institucionales, para el area
tematica del objeto
contractual.

Se orienta procesos

de acuerdo con la descripcion del proyecto

formativo asignado, en los programas del

centro de Formacion titulada virtual:

Titulada virtual:

- 2834354 -
COMERCIAL

- 2721822 - OPERACIONES DE
COMERCIO EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

ASESORIA

Se adjunta pantallazo  del
seguimiento de ingreso,
configuracion de  evidencias,
calificacion y evaluaciéon de
evidencias, asi como,
cronogramas y  guias  de
aprendizaje.

Se anexa el reporte de la
plataforma Sena Sofia Plus
correspondiente al mes de agosto
de 2023, total horas: 134,60 horas.

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

- 2721772 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por la

virtualidad:

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES - A

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES - B.

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
jornadas de disefio 'y
desarrollo  curricular  de
programas de Formacion
Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales 'y a los
lineamientos institucionales
requeridos para el é&rea
tematica objeto del contrato.

Durante este mes de septiembre no fui
convocado para jornadas de disefio y
desarrollo curricular de programas de
Formacion Profesional Integral.

Durante este mes de septiembre no
se generan evidencias de disefio y
desarrollo curricular de programas
de F.P.I.

Evaluar los estilos, ritmos y
aprendizajes previos de los
aprendices correspondientes
a las fichas asignadas, de
acuerdo con los
procedimientos, plazos vy
herramientas  tecnoldgicas
que la entidad defina.

Para el mes de septiembre no se realiza la
aplicacién de evaluacion de estilos, ritmos
y aprendizajes previos.

Para el mes de septiembre no se
realiza la aplicacion de evaluacion
de estilos, ritmos y aprendizajes
previos.

Ejecutar la  formacion
profesional  integral  de
acuerdo con el curriculo,
desarrollo  curricular y

proyecto formativo de los
programas del area temética
objeto del contrato y la
programacion  establecida
por las coordinaciones.

Se ejecuta formacion profesional integral
de acuerdo con el desarrollo curricular y
proyecto formativo para los programas de
Centro de Formacion en titulada con las
siguientes fichas:
Titulada virtual:

- 2834354 - ASESORIA
COMERCIAL
- 2721822 - OPERACIONES DE

COMERCIO EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2721772 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por la

virtualidad:

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES — A

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES — B.

Se anexa el reporte de la
plataforma Sena Sofia plus
correspondiente  al mes de
septiembre de 2023, total horas:
134,60 horas.
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Se realiza reuniones por parte de los
equipos ejecutores de las fichas:

2721771 — 2721772 PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

Actas reuniones de equipo
ejecutor fichas:
2721771 - 2721772

PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC.

Aplicar segn la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion de acuerdo con
los lineamientos pedagdgicos
y metodolégicos de la
entidad.

Se orienta procesos formativos de acuerdo
con la descripcion del proyecto formativo
asignado, en los programas del centro de
Formacion:

Titulada virtual:

- 2834354 - ASESORIA
COMERCIAL
- 2721822 - OPERACIONES DE

COMERCIO EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2721772 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO
POR HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por la

virtualidad:

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES— A

- 2672375 CUIDADO ESTETICO DE
MANOS Y PIES - B.

Se anexa seguimiento ingreso,
cronogramas y calificacion de
evidencias de aprendizaje fichas:
Titulada virtual:

- 2834354 -
COMERCIAL

- 2721822 - OPERACIONES
DE COMERCIO
EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- 2721772 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por

la virtualidad:

- 2672375 CUIDADO
ESTETICO DE MANOS Y
PIES-A

- 2672375 CUIDADO
ESTETICO DE MANOS Y
PIES - B.

ASESORIA

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del area temética
objeto del contrato.

Para mes de septiembre no se participa en
proyectos de investigacion técnica y/o
pedagdgica para fortalecer el proceso de
formacion de las areas asociadas a la red
de conocimiento gestién de talento
humano.

Para el mes de septiembre, no se
presenta  evidencia, no hay
proyectos en curso de las areas
asociadas a la red de conocimiento
gestion de talento humano.

Emitir  juicio  valorativo
segln la normatividad de la
entidad sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de
las competencias del
programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de
su formacion, aplicando los
procedimientos, plazos vy
herramientas  tecnoldgicas
que la entidad defina.

Para el mes de septiembre se emiten
juicios de evaluacion para las fichas:
Titulada virtual:

2758497 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

Adjunto reporte de juicios de
evaluacion:

Titulada virtual:

2758497 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de

Este mes de septiembre no se presentan
soportes del procedimiento de Ingreso de

Para el mes de septiembre no se
presentan soportes del
procedimiento de Ingreso de
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formacion tales como: Ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacién cerrada
empresarial ylo
complementaria.

aprendices, puesto que las fichas vienen de
proceso de formacion.

aprendices de la ficha asignada,
vienes del trimestre anterior.

10

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacién que
la entidad defina para la
Gestion de la Formacion
Profesional Integral
mediante  las  siguientes
actividades: a). Verificando
que la totalidad de los
aprendices seleccionados y
matriculados queden en ese
estado. b). Registrando
juicios  evaluativos  del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los

beneficiarios nuevos,
deserciones, retiros
voluntarios, reintegros o
trasladados. c).
Comunicando al

Coordinador Académico
oportunamente  anomalias,
inconsistencias, novedades
de aprendices y hallazgos en
el registro de la informacion,
seglin cronograma
establecido con las
coordinaciones académicas.

Para el mes de septiembre se emiten
juicios de evaluacion para las fichas:
2758497 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

Se adjunta juicios de evaluacion.
2758497 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC.

11

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccidn, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten
los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.
(Participar activamente en
los equipos de disefio
curricular interdisciplinarios
por programa o0 redes
tecnoldgicas, para garantizar
la integralidad en la
formulacion de proyectos
formativos, el disefio de las
actividades de aprendizaje, el
desarrollo de talleres e items
para alimentar el banco de
pruebas para la seleccién de
aprendices).

No he sido convocada durante el mes de
septiembre, para el proceso de seleccion,
disefio de talleres e instrumentos que
alimenten los bancos de pruebas para la
seleccion de aprendices.

No he sido convocada para
participar en esta actividad por el
Centro de formacion para este mes
de septiembre y no se genera
evidencia.
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12 Verificar en el sistema | Para el presente mes de septiembre se | Para el mes de septiembre se
SOFIA PLUS, la | verifica en el sistema SOFIA PLUS, la | realiza dicho proceso fichas
caracterizacion poblacional | caracterizacion poblacional las fichas | asignadas.
de cada curso o programa al | asignadas.
inicio de este.

13 Aplicar y hacer cumplir el | Se aplicay hace cumplir el reglamento del | Se anexa seguimiento ingreso,
reglamento del aprendiz, asi | aprendiz promoviendo la formacion | cronogramas y calificacion de
como el manual de | profesional integral, por lo cual lleva a | evidencias de aprendizaje fichas:
convivencia del Centro de | cabo la formacion con las fichas | Titulada virtual:

Formacion. asignadas, se evalUa los juicios evaluativos | - 2834354 -  ASESORIA
en su debido momento, se realiza COMERCIAL
retroalimentacion y seguimiento en la | - 2721822 - OPERACIONES
plataforma Territorium durante el mes de DE COMERCIO
septiembre. EXTERIOR

- 2721771 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- 2721772 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- 2834590 - PRESELECCION
DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC.

Titulada presencial — mediada por

la virtualidad:

- 2672375 CUIDADO
ESTETICO DE MANOS Y
PIES-A

- 2672375 CUIDADO
ESTETICO DE MANOS Y
PIES - B.

14 | Apoyar procesos de Registro | Durante el mes de septiembre no se | No se generan evidencias para el
calificado para los programas | presenta convocatoria para procesos de | mes de septiembre, de apoyo a
en nivel tecnologo del area | Registro calificado area tematica objeto | registro calificado.
tematica objeto del presente | del presente contrato.
contrato, cuando el centro lo
requiera.

15 Acatar los lineamientos del | Se realiza el proceso de induccién en el | Se adjunta evidencia.

Sistema Integrado de Gestion | sistema de Seguridad en el Trabajo y

y el Sistema de Seguridad de | Manual de Discapacidad y su Politica en el

Salud en el Trabajoy asistira | SENA, plataforma de Sl Contratistas, se

las convocatorias que el | entrega evidencia en el mes de febrero.

centro programa.

16 Apoyar al centro de | Durante este mes de septiembre no fui | No se generan evidencias para el
formacion cuando este lo | convocada para apoyar al centro de | mes de septiembre.
requiera, en la promocion del | formacion en la promocion del portafolio
portafolio de servicios. de servicios.

17 Realizar seguimiento en la | Durante este mes de septiembre no tengo | No se generan evidencias de

etapa productiva a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro
de formacion lo requiera.

asignado aprendices para realizar el
seguimiento a etapa productiva.

seguimiento a etapa productiva
durante el mes de septiembre.
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18 Emitir conceptos técnicos | Para el presente mes de septiembre no he | Para el presente mes de septiembre
tendientes a la adquisicion de | sido convocado a Emitir conceptos | no he sido convocado para
materiales de formacion | técnicos tendientes a la adquisicion de | participar en dicha actividad.
profesional y velar por su | materiales de formacion profesional.
asignacion  de  manera
oportuna y pertinente.

19 Responder por los bienes y | Se realiza el registro en el Sistema de | No se genera soporte registro y
elementos puestos a su | Inventarios ISA, donde se evidencia que | verificacion del Sistema de
disposicion para el | no tengo bienes y elementos asignados, | Inventarios ISA, donde se
cumplimiento del objeto del | por parte del SENA, evidencia se entrega | evidencia que no tengo bienes y
contrato y una vez finalizado, | en el mes de abril. elementos asignados para el mes
quedar a paz y salvo con el de septiembre.

Almacén.

20 | Aplicar al proceso de | Serealizo el proceso de certificacion de la | Se adjunta certificados emitidos de
certificacion de la norma de | norma: la aprobacion de las siguientes
competencia “ORIENTAR | -  Cddigo: 240201056 - NIVEL | competencias:

PROCESOS INTERMEDIO - Orientar formacion | -  Cddigo: 240201056 -
FORMATIVOS CON BASE presencial de acuerdo con NIVEL INTERMEDIO -
EN LOS PLANES DE procedimiento técnico y normativo. Orientar formacion
FORMACION - Codigo:  240201057-  Orientar presencial de acuerdo con
CONCERTADOS, o |la formacion a distancia de acuerdo con procedimiento  técnico 'y
actualizacion "ORIENTAR procedimientos técnicos y normativa. normativo.

FORMACION - Cobdigo: 210201052 - Dirigir el | -  Codigo: 240201057- NIVEL
PRESENCIAL DE talento humano de acuerdo con INTERMEDIO Orientar
ACUERDO CON 5 GTH-F- normativa - NIVEL INTERMEDIO formacion a distancia de
075 V.05 | - Codigo 240201081 -  Orientar acuerdo con procedimientos
PROCEDIMIENTO formacion E- learning de acuerdo técnicos y normativa.
TECNICO Y con  procedimientos técnicos y | -  Codigo: 210201052 - NIVEL
NORMATIVO" o0 en su normativa - NIVEL AVANZADO. INTERMEDIO Dirigir el
defecto deberd aplicar al talento humano de acuerdo
proceso de certificacion de la con normativa.

normay aportar el respectivo - Codigo 240201081 - NIVEL
certificado de aprobacion, o AVANZADO Orientar
la evidencia de la inscripcion formacion E- learning de
efectiva a mismo, al informe acuerdo con procedimientos
de ejecucion contractual, con técnicos y normativa.

plazo maximo a agosto 30 de

2023.

21 Acompariar a los aprendices | Durante el mes de septiembre no se | No se presenta para el mes de
a las actividades que se | realizaron actividades planeadas por el | septiembre evidencia de
encuentren planeadas por el | equipo de Bienestar a los Aprendices actividades planeadas por
equipo de Bienestar al Bienestar al Aprendiz.

Aprendiz.

22 Apoyar y acompafiar los | Durante el mes de septiembre no fui | No se generan evidencias, para el
procesos de autoevaluacion | convocado para Apoyar y acompafiar los | mes de septiembre.
de los programas de | procesos de autoevaluacion.
formacion en nivel tecnélogo
(de todos los niveles) del
Centro de Formacion.

23 | Apoyar el proceso de | Durante el mes de septiembre no fui | No se generan evidencias, para el
certificacion de aprendices, | convocado para Apoyar el proceso de | mes de septiembre.
cuando el centro de | certificacion de aprendices.
formacion lo requiera.

24 Reportar en el sistema | Para el mes de septiembre se emiten | Se adjunta juicios de evaluacion
SOFIA PLUS, en plazo | juicios de evaluacion para las fichas: correspondientes al mes de

maximo de (3) dias, todas las

septiembre.
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actividades concertadas,
garantizando la calidad de la
informacion y coherencia
con el proceso formativo
tales como: a). registro de los
juicios  evaluativos.  B).
Creacion de rutas vy
asociacioén de aprendices. C).

Registros de juicios
evaluativos de
reconocimiento de
aprendizajes  previos, d).

Comunicar y tramitar a la

coordinacion académica,
oportunamente  anomalias,
inconsistencias, novedades

de aprendices (deserciones y
hallazgos en el registro de la
informacion), como requisito
para la autorizacion del pago
del periodo correspondiente.

2758497 - PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

25

Participar en las
convocatorias de formacion
pedagdgicas y del equipo
pedagégico del centro de
Formacién, asi como la
formacion de TIC'S, en
mejora de las competencias
de las nuevas tecnologias.

En el mes de septiembre no se participa en
convocatorias de formacién pedagdgicasy
del equipo pedagogico del centro de
Formacion, asi como la formacion de
TICS.

En este mes de septiembre no se
genera evidencia de participacion
en convocatorias de formacion
pedag6gicas 'y del equipo
pedag6gico del Centro de
Formacion.

26

En el evento que el
contratista sea programado
en su totalidad 0
parcialmente para impartir
formacion complementaria
debera reportar
mensualmente como minimo
(3) tres cursos, con un
promedio de 30 aprendices y
una duracién de 40 horas por
Curso.

En el mes de septiembre no fue asignada
carga de formacion complementaria.

En el mes de septiembre no fue
asignada carga de formacion
complementaria.

27

Presentar cuenta de cobro de
manera mensual seguin el
cronograma establecido por
el centro de formacién con
los correspondientes soportes
(pago de aportes a seguridad
social, informes de las
actividades y planilla de
pago, reporte de informes en
secop Il), en forma vy
condiciones establecidas en
la forma de pago del contrato.

Se presenta cuenta de cobro del presente
mes de septiembre, de acuerdo con los
lineamientos contractuales.

Planilla de pago de E.P.S. AR.LYy AF.P.
correspondiente al mes de agosto de 2023.
No. 9454566861.

Se presentan las respectivas
evidencias al DRIVE, enviado por
Supervisor Contrato
CO1.PCCNTR.4610720 para el
mes de septiembre.

Planilla de pago de E.P.S. AR.LYy
A.F.P. correspondiente al mes de
agosto de 2023. No. 9454566861.
Reporte de informes en secop I1.

28

Apoyar en la supervision de
contratos de compras en el
centro de formacién cuando
sea requerido

Este mes de septiembre no he sido
convocado para realizar supervision de
contratos de compras en el centro de
formacion.

Este mes de septiembre no he sido
convocado para participar en el
proceso en mencion.
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29 Las demas necesarias para el | Se realiza el pago del Sistema Integrado de | Planilla de pago de E.P.S. AR.Ly
cabal cumplimiento del | Seguridad Social, correspondiente al mes | A.F.P. correspondiente al mes de
objeto contractual de agosto del afio 2023. No. 9454566861. | agosto de 2023. No. 9454566861.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITE | NoDELA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIEN | DESPLAZAMIEN
VIAJE O] TO INICIAL TO FINAL

1.

2.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.
de la planilla recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, No. 9454566861, expedido
por aportes en linea correspondiente al mes de agosto del afio 2023. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)

Evidencias en (214) folios

Cordialmente,
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Firma

Mayra Lorena Sabogal G.
Contratista

C.C. No. 1110490294

Recibi a satisfaccion:

Firma

Jairo Alberto Rivera Murillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4610720 del afio 2023
Coordinador Académico de Formacion Titulada
INSTRUCTOR G09
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  sOACHA

FECHA INICIAL: 01/09/2023 00:00:00
FECHA FINAL:  30/09/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2721771 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RAL. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL

RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO, LA ORGANIZACION Y EL
SECTOR.

RA3. REVISAR CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO Y NIVEL DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES, SEGUN
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

RA4. PLANTEAR MEJORAS DEL SERVICIO, EN CUMPLIMIENTO A NECESIDADES DE CLIENTES, SISTEMAS DE CALIDAD Y
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

RA2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

RA3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

RA4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: >
protocolos y manuales técnicos
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,60
FICHA 2721772 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL

RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO, LA ORGANIZACION Y EL
SECTOR.

RA3. REVISAR CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO Y NIVEL DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES, SEGUN
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

RA4. PLANTEAR MEJORAS DEL SERVICIO, EN CUMPLIMIENTO A NECESIDADES DE CLIENTES, SISTEMAS DE CALIDAD Y
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucidn politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

RA2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

RA3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

RA4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,00
FICHA 2834590 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
DE APRENDIZAJE: HERRAMIENTAS TIC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO, LA ORGANIZACION Y EL
SECTOR.

RA3. REVISAR CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO Y NIVEL DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES, SEGUN
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

RA4. PLANTEAR MEJORAS DEL SERVICIO, EN CUMPLIMIENTO A NECESIDADES DE CLIENTES, SISTEMAS DE CALIDAD Y
EXPECTATIVAS DEL MERCADO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

RA2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

RA3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

RA4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Estructurar perfiles de cargos segun metodologias y normativa

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2834354 - ASESORIA COMERCIAL
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR SITUACIONES DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL MEDIANTE LA APLICACION DE PRINCIPIOS Y CONCEPTOS DE
BIOLOGIA.

VERIFICAR LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE LA BIOLOGIA EN LA RESOLUCION DE SITUACIONES PROBLEMATICAS DE
ACUERDO CON EL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ

RA2. ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA
EL DESARROLLO SOCIAL.

RA3. PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

RA4. CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACION.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologias de evaluacién

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE. L
y seguimiento

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 SELECCIONAR LOS CRITERIOS PARA LA CARACTERIZACION DE CLIENTES POTENCIALES DE ACUERDO CON SEGMENTO DE
MERCADO 1C/48H

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 PROSPECTAR CLIENTES POTENCIALES SEGUN EL PRODUCTO O SERVICIO DE LA ORGANIZACION 3C/144H

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllzar herramientas |r_1formfat|cas dg gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion
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Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1 ESTRUCTURAR PROPUESTA COMERCIAL DEL PRODUCTO Y SERVICIO DE ACUERDO CON EL MERCADO OBJETIVO 3C/144H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2 EFECTUAR LA VENTA CUMPLIENDO CON POLITICAS DE LA ORGANIZACION 3C/144H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 134,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

CENTRODE  CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
FORMACION:  SOACHA
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacion: Preseleccion de talento humano mediado por
herramientas TIC

Cdbdigo del programa de formacién: 134206

Nombre del proyecto: Aplicacién de procedimientos técnicos para la preseleccion de candidatos

utilizando herramientas tecnolégicas y digitales.

Fase del proyecto: Ejecucion.
Actividad de proyecto: AP4 - Realizar preseleccion de candidatos, con el uso de las TIC.

Competencias:

Técnica:

o

210201048 - Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Transversales:

o

Clave:

240201526 - Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales.

240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comin Europeo de
Referencia para las Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:

Técnica:

o

210201048-01 - Planear recursos, fuentes y canales de reclutamiento de personal, segin
procedimiento técnico y normativa.

210201048-02 - Enrolar candidatos, segun perfil de competencias y necesidades de la
organizacion.

210201048-03 - Consolidar lista de candidatos preseleccionados segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacion.

210201048-04 - Evaluar informacion de candidatos preseleccionados segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacion.

Transversales:

o

240201526-01 - Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una cultura de paz.

GFPI-F-135 V01
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o 240201526-02 - Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

o 240201526-03 - Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

o 240201526-04 - Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacion de conflictos.

o 240201533-01 - Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

o 240201533-02 - Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
segln el comportamiento emprendedor.

o 240201533-03 - Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

o 240201533-04 - Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segin
las necesidades y elementos de la negociacion.

Clave:

o 240202501-03 - Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

o 240202501-04 - Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacion bésica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi
como de experiencias pasadas.

e Duracion de la guia:

Técnica 96 horas + Transversales 96 horas + Clave 48 horas = 240 horas.

2. PRESENTACION

La seleccién es uno de los procesos mas apasionantes de la gestion del talento humano, forma parte del
subproceso de provision de personal, junto con la planeacién del mismo y es uno de los mas importantes,
pues es el primer contacto de los candidatos para cubrir las vacantes en la organizacién, donde se atrae y
se elige, de acuerdo con el perfil requerido para la organizacién. Este proceso lo conforman dos etapas, la
preseleccion de candidatos y la seleccién propiamente dicha. La preseleccion o reclutamiento es una
actividad de divulgacion, de llamada, de atencidn, de incremento en la entrada; por tanto, es una actividad
positiva y de invitacion.

La seleccion es una actividad de comparacién o confrontacion, de eleccién, de opinion y decision, de filtro,
de entrada, de clasificacion y por consiguiente, restrictiva. En estos momentos de cambios, las empresas
no solo se valoran por su industrializacién o tecnologia, pues casi todas estan ofreciendo productos o
servicios similares, entonces, el factor diferenciador y clave estd en su talento humano quien con sus
competencias e idoneidad permite el desarrollo, la productividad y competitividad necesarias para
sostenerse en el mercado. Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia se pretende que
adquiera las competencias para desempefiarse idbneamente en la primera parte de la seleccion, y es la
preseleccion de los candidatos que cumplan con el perfil de blsqueda definido.

En esta guia podra conocer el paso a paso del proceso de preseleccion, las técnicas de documentacion y
registro de la informacion, todo lo que le permitird hacer propuestas de mejora en el proceso, al desarrollar
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las competencias que le permitan generar informes de seguimiento de acuerdo con la informacion
recolectada.

En el marco del proceso de la formacion profesional integral propuesta por el SENA se concibe el abordaje
de la dimensién ética como eje transversal. A través de ella, puede desarrollar habilidades para relacionarse
“con el otro” desde una vision mas holistica y mas humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro”
sea reconocido y visibilizado en su diferencia y unicidad. Esta construccion de nuevas relaciones implica
una modificacién de actitudes para la resolucion de conflictos, lo cual lleva a establecer vinculos personales
a partir de una comunicacién asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia, en el marco general del
respeto por el otro.

Con el fin de potenciar su comportamiento emprendedor esta guia de aprendizaje le permitird a partir del
desarrollo de actividades identificar sus caracteristicas y competencias emprendedoras, centradas en el
aprendizaje de saberes que son de especial relevancia para la actividad emprendedora: proceso de toma
de decisiones, creatividad, ejecucion de estrategias y negociacion, teniendo presente el proyecto que desea
desarrollar y el entorno a impactar con su idea.

Ademas, del inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social, por ello, se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorizacion de los conocimientos en los niveles de
competencia en un idioma.

Se invita a transitar este camino con éxito y lograr los aprendizajes propuestos a través de esta guia, se
espera su particion activa como aprendiz, su compromiso, disciplina, responsabilidad, iniciativa y excelente
actitud.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de ejecucién del proyecto formativo Aplicacién de procedimientos técnicos para la
preseleccion de candidatos utilizando herramientas tecnoldgicas y digitales.

En el siguiente cuadro se observa para cada una de las competencias el momento y las evidencias a
entregar segln las actividades de aprendizaje asociadas, durante las 6 semanas planeadas para esta guia.

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6

Foro - Politicas y normas-

perfiles ocupacionales de las Realizar hojas de vida y
210201048 _ | vacantes por cubrir. GA3- ana!lzarlas de acuerdo con el
Seleccionar 210201048-AA1-EVO1. perfil del cargo. GA3-
CETTRE S de 210201048-AA3-EVOL1.
acuerdo con | Wiki sobre la aplicacion de la _
procedimiento planeacién del proceso y Flujograma del proceso de
técnico y normativa. | recursos. GA3-210201048-AA1- reclutamiento en la

EVO02. organizaciéon. GA3-

210201048-AA4-EVOL1.

Plan de actividades del proceso
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de preseleccion. GA3-
210201048-AA1-EV03.

Presentacién sobre fuentes de reclutamiento definidas por la
organizacién. GA3-210201048-AA2-EV01.

Horas por semana 16 16 16 16 16 16
240201526 - Enrique .
o o
Interactuar en el | Presentacion Diagrama de P . Solucion
. : racional de
contexto productivo y | del proyecto de | sistemas. oS 1ECUISOS del caso.
social de acuerdo | vida. GA3- GA3- naturales GA3-
con principios éticos | 240201526- 240201526- GA3- ' 240201526
para la construccién | AA1-EVO1. AA2-EVO1. -AA4-EVO01.
de una cultura de 240201526-
AA3-EVO01.
paz.
Horas por semana 12 12 12 12
Prototipo de
la solucion. Taller de
240201533 - Taller GA3- negociacio
Fomentar cultura | Conociendo mi | identificaciéon | 240201533- ny modelo
emprendedora segin | visién. GA3- del problema. | AA3-EVO1. de negocio
habilidades y | 240201533- GA3- bésico.
competencias AA1-EVO1. 240201533- Plan de GA3-
personales. AA2-EVO01. accion. GA3- | 240201533
240201533- -AA4-EVOL1.
AA3-EV02.
Horas por semana 12 12 12 12
240202501 - . .
Cuestionari
Interactuar en lengua
inglesa de forma oral 0. GA3-
gescrita dentro de 240202501
y . -AA1-EVO01l. | Documento
contextos sociales y .
laborales segln los escrito. GA3-
Dore guin Video 240202501
criterios establecidos L
. presentacié | AA2-EVO1.
por el Marco Comun
Europeo de n. GA3-
Refe?encia ara las 240202501
. -AAL-EVO2.
Lenguas.
Horas por semana 24 24
Total h
otal horas por 40 40 40 40 40 40
semana

e Actividad de reflexion inicial

Observe el video Importancia de realizar procesos de seleccién de personal que aparece en el

siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJel
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Al finalizar, reflexione sobre las siguientes preguntas:
o ¢Considera que los procesos de seleccion de capital humano en la empresa privada son objetivos?
o ¢Considera que los procesos de seleccion de capital humano en la empresa publica son objetivos?

o ¢Si ha participado de algin proceso de seleccion de talento humano considera que ha sido en el
cargo de acuerdo con sus capacidades?

3.1 Actividad de aprendizaje de la competencia Seleccionar candidatos de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa (210201048)

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA1l - Identificar en el proceso de gestion de
provisién de cargos, las politicas del proceso de preseleccion de la organizacién de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativa.

Duracion: 30 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Planificacion del proceso de reclutamiento o
atraccion de candidatos”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia GA3-210201048-AA1-EV01. Foro - Politicas y normas-perfiles ocupacionales de las
vacantes por cubrir.

Mediante la estrategia de la didactica activa del aprendizaje individual podra conocer los lineamientos
estratégicos que facilitan el alcance de los objetivos del area de talento humano, especialmente en lo
referente a la busqueda efectiva de los candidatos y las politicas que se deben establecer para tal efecto.

Como preguntas de orientacion para realizar la participacién en el foro se proponen las siguientes:

1. A partir de la lectura del componente formativo construir una definicion sobre qué es un proceso
de preseleccién de personal.

2. ¢Qué papel cumple la planeacidn estratégica en el proceso de preseleccion?

3. ¢Cudl es la importancia del conocimiento y el andlisis del mercado laboral dentro del proceso de
reclutamiento de personal?

4. |dentifique cuales son las actividades del proceso de preseleccion de personal.

5. ¢Cudl es su posicién con respecto a los métodos empleados en el proceso de preseleccién de
candidatos?

6. ¢Cuales son las fuentes de error que afectan el proceso de seleccion?

7. Para alcanzar la eficiencia y la calidad en el personal ¢qué es importante en la empresa, los
candidatos, la organizacién del proceso o el equipo de seleccién?
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¢, Cudl es el papel del reclutador en cada una de las etapas del proceso de preseleccion?
¢,Como define el comportamiento ético en el proceso de preseleccién?

¢, Con qué objeto se deben definir politicas de reclutamiento y seleccién dentro del area de talento
humano?

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion que
hayan realizado sus compafieros, demostrando construccién de conocimiento frente a los planteamientos
que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

Producto a entregar: participacion en el foro tematico denominado “Politicas y normas-perfiles
ocupacionales de las vacantes por cubrir’ y los derechos de autor al realizar citas adecuadamente
o al apoyar sus ideas con los textos de consulta.

Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Foro - Politicas y normas-perfiles ocupacionales de las vacantes por cubrir. GA3-
210201048-AA1-EVOL1.

e FEvidencia GA3-210201048-AA1-EV02. Wiki sobre la aplicaciéon de la planeaciéon del proceso y
recursos.

Para esta actividad deben formar grupos de 3 personas. Cada grupo debe escoger una empresa dentro
del mercado y con esta desarrollaran cada una de las actividades previstas en la guia.

Partiendo de la revisién del direccionamiento estratégico de la organizacion (mision, vision, valores,
estructura organizacional) deben evaluar lo siguiente:

Talento humano con el que cuenta la empresa, para ello deben generar un inventario de personal.

Identifiguen dentro de una tabla los pasos del proceso de preseleccion, la planificacién de cada
etapa o paso y los recursos que deben prever para el cumplimiento del proceso.

Teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos en la apropiacién del componente formativo
“Planificacion del proceso de reclutamiento o atracciéon de candidatos” participen en la wiki,
alimentando todo el grupo de trabajo a través de la tabla sugerida.

Tabla 1

Proceso de preseleccion

Etapas del proceso

., Planificacion Recursos Observaciones
de preseleccién
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o En la wiki debe encontrarse toda la informacion de la empresa en la que se apoyaran para el
desarrollo de las actividades de esta guia:

» Informacién de la empresa (tipo de negocio, misién, vision y valores).
= Inventario del personal en la organizacion, este debe contener la siguiente informacion:
- Datos de identificacion.
- Datos familiares.
- Datos médicos.
- Formacion.
- Histodrico profesional.
- Conocimientos complementarios.
- Puesto actual.
- Preferencias laborales.
- Salario actual.
- Actitud en el trabajo.
- Evaluacidn profesional.
- Expectativas de desarrollo profesional.
- Resultados de evolucion profesional.
- Disponibilidad.
= Perfil de los cargos en la organizacion.

= Tabla de trabajo.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: wiki con la informacion solicitada sobre la empresa elegida.
o Formato: documento con la URL de la wiki con el nombre de los integrantes del grupo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Wiki sobre la aplicacion de la planeacion del proceso y recursos. GA3-210201048-
AA1-EV02.

e FEvidencia GA3-210201048-AA1-EV03. Plan de actividades del proceso de preseleccion.

Cuando la organizacién inicia una busqueda de personal debe decidir como la realizara, esto significa
tener en cuenta tres posibles acciones, buscar al interior de la empresa, en el mercado laboral o tener en
cuenta ambas alternativas, esto corresponde al aprovisionamiento con el que debe contar el area de
talento humano, y proceder asi a la bisqueda de los candidatos con el perfil profesional deseado; de la
misma forma debe elegir los medios a utilizar para cumplir con el requerimiento de acuerdo con las
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necesidades de la organizacion y atraer a las personas idéneas para el puesto, para ello requiere de la
puesta en marcha de varias actividades que le permitan la culminacion del proceso con éxito.

En esta evidencia se le solicita la construccion de un cronograma, utilizando el Diagrama de Gantt, en el
cual debe incluir la siguiente informacion:

- En el eje vertical colocar todas las actividades a realizar de acuerdo con cada etapa del
proceso de reclutamiento.

- Enel eje horizontal colocar las fechas propuestas para el desarrollo de cada actividad
del proceso.

Puede utilizar diferentes colores para identificar los grupos de actividades por competencia.

A continuacion puede consultar en el siguiente enlace, informacion sobre el concepto y como construir
un Diagrama de Gantt: http://www.colegio-
isma.com.ar/Secundaria/Apuntes/Mercantil/4%20Mer/Administracion/Diagrama%20de%20Gantt. pdf

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: diagrama de Gantt.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Plan de actividades del proceso de preseleccion. GA3-210201048-AA1-EV03.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA2 - Identificar perfiles de competencias que
orienten la busqueda de los candidatos de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Duracion: 40 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestion para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia GA3-210201048-AA2-EV01. Presentacion sobre fuentes de reclutamiento definidas
por la organizacién.

Las fuentes de reclutamiento definidas por la organizacion, la construccién de la convocatoria a utilizar en
el sector publico y privado, y el instrumento de requisicion disefiado son de suma importancia en la
planeacién del proceso de reclutamiento soportado en el direccionamiento estratégico de la organizacion,
las etapas que conforman el proceso de talento humano y sus actividades. A través de esta evidencia
demostrara el conocimiento que tiene sobre las fuentes de reclutamiento, qué es una convocatoria y como
hacerla, esta evidencia la hara a través de una presentacién digital para todo su grupo.
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Tenga en cuenta para la presentacion de las fuentes de reclutamiento que existen variables culturales y
sociales, que condicionan la utilizacién de fuentes de reclutamiento tradicionales, este es el caso de
algunas ocupaciones catalogadas o conocidas como gremios cerrados, en donde el voz a voz como fuente
de reclutamiento tradicional logra la efectividad en la busqueda de aquellas vacantes relacionadas con
esas ocupaciones; sin embargo, las nuevas tendencias o las nuevas maneras de reclutamiento asociados
con los portales de empleo, las aplicaciones de reclutamiento y las redes sociales son las que debe
implementar como herramientas que facilitaran la busqueda de personal de manera mucho mas efectiva y
rapida.

En cuanto al tema de la convocatoria enfatice en la conceptualizacion del tema y en los criterios esenciales
a tener en cuenta al momento de la divulgacién de la vacante y presentar ejemplos de anuncios.

Recuerde la importancia de apoyarse en la requisicion.
Forma de presentacion:

o La presentacion debe ser creativa, dinamica, muy visual e innovadora.
o Eltiempo de la presentacién - exposicidn estard enmarcado entre los 5 a 10 minutos.
o Debe contener minimo 5 diapositivas, utilice dibujos, graficas, esquemas, etc.

o Debe contener minimo 10 fuentes de reclutamiento.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: presentacion digital, dentro de la presentacion debe haber ejemplos de
convocatorias (anuncios).

o Formato: URL de la presentacion segin la herramienta utilizada.
o Extension: entre 5 a 15 diapositivas o plantillas como méaximo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Presentacion sobre fuentes de reclutamiento definidas por la organizacion. GA3-
210201048-AA2-EVOL.

3.1.3 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA3 - Reclutar candidatos que se ajusten al perfil
segun las necesidades de la organizacion.

Duracién: 16 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestidn para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje:
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e FEvidencia GA3-210201048-AA3-EV01. Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el
perfil del cargo.

Para evaluar la informacion de los candidatos preseleccionados se debe tener en cuenta la hoja de vida,
la cual entra a ser uno de los factores determinantes en el proceso; para el postulante se convierte en la
oportunidad de continuar avanzando y dependera en gran medida de su correcta elaboracién, porque a
través de este medio tiene la oportunidad de presentarse y de generar una primera impresién, asi mismo,
de resaltar aquellas habilidades, competencias y experiencias que se consideren para ubicarse en una
posicién de ventaja frente a otras personas o pares, para convertirse en un candidato atractivo para las
empresas.

El objetivo de esta actividad es que el aprendiz desarrolle la habilidad tanto para construir tres modelos de
hoja de vida, como hacer una revision de las mismas y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo.

Observe el video Empleo ¢cémo crear una buena hoja de vida? en el enlace
https://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8 el cual le ayudara a desarrollar la evidencia.

Tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. Identifique un perfil del cargo para el que va a elaborar las hojas de vida.
2. Elabore las hojas de vida, las cuales deben contener:
o Disefio 0 aspectos estructurales (ortografia, equilibrio estético, informacion organizada, etc.).

o Aspectos funcionales y de contenido (informaciéon personal, académica, de experiencia,
competencias, intereses).

3. Enliste los preseleccionados de acuerdo con los requisitos establecidos.

4. Presente un informe de preseleccion, teniendo en cuenta la Norma GTC 185, ir al capitulo de informes
(mérgenes, estilos, caracteristicas de redaccibn 'y presentacion) en el enlace
https://www.academia.edu/24642809/GUIA_TECNICA GTC COLOMBIANA 185

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: tres modelos de hojas de vida o CV, que cumplan con el perfil del cargo
escogido y el informe de preseleccion segln el proceso de reclutamiento.

o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo. GA3-
210201048-AA3-EVO01.

3.1.4 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA4 - Preseleccionar candidatos segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacién.

Duracién: 10 horas.
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Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestién para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

e FEvidencia GA3-210201048-AA4-EV01. Flujograma del proceso de reclutamiento en la
organizacion.

Esta actividad se centra en la construccién de un flujograma que permita visualizar de manera facil el paso
a paso del proceso de reclutamiento en las organizaciones, en esta herramienta debe plasmar todas las
actividades que hacen parte del proceso; este grafico es una guia que permite ademas identificar el
procedimiento y las posibles decisiones de acuerdo con el adelanto de cada situacion y permite plantear
acciones para orientar al reclutador en la puesta en marcha del proceso.

En el siguiente enlace encontrard la descripciéon y los aspectos fundamentales para su construccion.
https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/

Y en este enlace hallara como realizar un diagrama de flujo online
https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online

A continuacién se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

o Debe colocarle como titulo Flujograma y documentacion del proceso de preseleccion.

o Debe ilustrar el orden en que se realizan las actividades que hacen parte del proceso y las
relaciones entre ellas.

o Especificar la documentacién que se genera en cada actividad, con el simbolo que asi lo indique.
- Formato de requisicion de personal.

- Consentimiento informado para el manejo de informacién personal (autorizacion).

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: flujograma del proceso de preseleccién y documentacion del proceso. El
archivo debe llevar el nombre Flujograma y documentacion del proceso de preseleccion.

o Formato: hacerlo en una herramienta digital y exportar a PDF. Dentro del flujograma en la parte
inferior derecha debe colocar sus datos personales.

o Extension: una hoja para el flujograma y anexar la documentacion del proceso.

o Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Flujograma del proceso de reclutamiento en la organizacién. GA3-210201048-AA4-
EVO1.
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3.2 Actividad de aprendizaje de la competencia Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz
(240201526).

Las actividades de aprendizaje para esta competencia permiten establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien comdn y como aporte para el desarrollo social y sobre todo a la
construccioén de una cultura de paz, como reto necesario y muy importante para Colombia en el momento
actual. Las relaciones interpersonales constituyen en el mundo de hoy una habilidad necesaria para el
desempefio profesional de los aprendices y un aporte a la construccion de una sociedad mas pacifica y
solidaria.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA1 - Disefiar y definir su proyecto de vida, de
acuerdo con el reconocimiento de principios y valores éticos.

La siguiente actividad le permitira reconocer la importancia que tienen las acciones humanas en la
construccion de una cultura de paz a través del disefio de su propio proyecto de vida.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Ser individuo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201526-AA1-EV01. Presentacion del proyecto de vida.

Esta evidencia consiste en realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe
extractos de la historia de una joven que lucha por los derechos de la educacion en su pais de origen y
cdmo a partir de lo anterior ha construido su proyecto de vida, descrita a continuacion:

La Historia de Malala en su libro “Yo soy Malala” (Yousafzai, M. y Lamb, C. 2013) permite hacer una
reflexion sobre el tema que ataie “ética y cultura de paz”, desde las acciones que ha logrado esta joven
para cambiar e identificar una problematica que afecta a las mujeres en toda la regién, a lograr reflexionar
desde nuestro entorno, desde los actos que cada uno pueda hacer para el reconocimiento del valor del
otro y de uno mismo.

“Apoyemos a Malala — la educacion de las nifias es un derecho” es el lema de un acto que tuvo lugar el 10
de diciembre de 2012 en la sede de la UNESCO, coincidiendo con el Dia de los Derechos Humanos,
organizado por la UNESCO y el gobierno de Pakistan. Su objetivo era impulsar politicas para garantizar el
derecho de todas las nifias a acudir a la escuela; el acto rendia homenaje a Malala Yusafazi, la adolescente
de 15 afios que sobrevivio a un intento de asesinato por haber defendido el derecho a la educacion de las
nifias pakistanies, a quienes el régimen taliban prohibe ir a clase en el Valle del Swat. Esa prohibicién viola
el derecho humano a la educacion y a la igualdad entre los sexos.

La historia de Malala muestra valentia, perseverancia y resiliencia; no solo refleja cémo se intenta despojar
a las nifias del derecho a la educacion sino como se vulneran muchos otros derechos humanos de las
mujeres y también de los hombres (aunque en menor medida) en su pais.

Antes de que aprendiera a hablar, Malala iba a gatas a las aulas vacias y hacia como si ensefiara. Cuando
se enter6 de que los talibanes iban a cerrar los colegios comenz6 a dar discursos en canales de television,
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emisoras locales y nacionales y adquirié la costumbre de practicar frente al espejo. El dia que cumplié 16
afios recibi6 el regalo mas extraordinario que podia imaginar: fue invitada a hablar en las Naciones Unidas
y pronuncié un discurso que lleg6 a todo el mundo. Malala, en una de las paginas de su libro, dice “Los
micréfonos me hacian sentir como si llegara a todo el mundo”.

Si le dieran la palabra, ¢ qué le diria al mundo?, ¢qué haria para hacer del mundo un lugar mejor?

Luego, reflexione sobre su entorno familiar y realidad social y reconozca sus necesidades en relacion con
las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios profesionales y
laborales; reconozca cudles son sus valores y cuales son sus sentimientos en comparacién con esos
valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y ambiental.

A partir de alli, realice un video de presentacién en el que expone su proyecto de vida. Tome como
lineamientos de orientacion el anexo “Proyecto_de vida”.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Productos para entregar: video.
o Extensidon: 6 minutos méximo.
o Formato: enlace de YouTube.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Presentacion del proyecto de vida. GA3-240201526-AA1-EVOL1.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA2 - Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social y el sector productivo de su
programa.

La siguiente actividad le permitira comprender la importancia de las relaciones sociales en el crecimiento
personal y comunitario.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Soy un ser social”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201526-AA2-EV01. Diagrama de sistemas.

Esta actividad consiste en realizar una analisis e interpretacion de la relacién del individuo con el entorno.
El objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como
aporte al desarrollo social.

A continuacion se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Diagrama_de_sistemas”, que presenta una guia
para la elaboraciéon de este esquema en donde se representa la relacion del individuo con el entorno.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos paraentregar: documento con el diagrama y la resolucién de las preguntas propuestas
en el anexo.

o Extension: 6 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Diagrama de sistemas. GA3-240201526-AA2-EVO01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA3 - Proponer estrategias para promover el uso
racional de los recursos de acuerdo con criterios de sustentabilidad ética que contribuyan a una
cultura de paz.

La siguiente actividad le permitira analizar el consumo de los recursos naturales y el impacto que esto trae
consigo en la sociedad, a través de un contexto empresarial.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Entendiendo mi mundo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201526-AA3-EV01. Estrategia para el uso racional de los recursos naturales.

Esta actividad inicia reflexionando con el desarrollo de un breve ejercicio en el que pueda conocer su huella
de carbono, ingresando a través de este enlace http://caem.org.co/ConveniosCARCAEM/huellacarbono/

Una vez haya revisado los resultados del impacto ambiental se invita a analizar de qué forma puede mejorar
en el uso de los recursos naturales. Luego, traslade este escenario al sector productivo, principalmente en
la creaciéon de empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social, ambiental y
econdmico.

A continuacion se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de indagar y exponer una marca sostenible que cumpla con el Triple bottom
line.

Recuerde los temas del componente formativo “Entendiendo mi mundo”, el cual establece un marco para
crear empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social, ambiental y econdémico.
Busque y elija un ejemplo de una marca sostenible que cumpla con el Triple bottom line, para escoger el
ejemplo siga las siguientes claves:

o El ejemplo debe cumplir con los tres elementos que caracterizan el Triple bottom line.

o Debe ser relevante en el sentido que deben tener en cuenta las necesidades de los grupos de
interés priorizados con anterioridad. Es importante sefialar que las marcas se crean para ser Utiles
y satisfacer necesidades o deseos.

GFPI-F-135 V01


http://caem.org.co/ConveniosCARCAEM/huellacarbono/

@
SENA

N

o El ejemplo debe ser creible, es decir, que la marca escogida debe tener credibilidad funcional y
emocional para los grupos interesados.

o Debe ser alcanzable, es decir, que la marca debe estar segura de poder cumplir la promesa de
valor.

o El ejemplo debe tener caracteristicas de sostenibilidad y sustentabilidad.

o El posicionamiento debe diferenciar realmente a la marca de los competidores. Debe ser lo mas
Unico y genuino posible.

o El posicionamiento debe centrarse en una promesa clara de beneficios, valores y diferenciadores.
o Coherencia entre el pensar, querer, decir, demostrar y posicionar.

Explique su ejemplo y las razones por las cuales se ajusta al Triple bottom line, de manera clara, coherente,
buena organizacion, ortografia, puntuacion, gramatica, respetando la calidad de la informacién y resaltando
los aprendizajes obtenidos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento de la marca sostenible y la justificacién por la que cumple
con el Triple bottom line.

o Extensidn: 4 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Estrategia para el uso racional de los recursos naturales. GA3-240201526-AA3-EVO01.

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA4 - Analizar y reflexionar alrededor de acuerdos
de paz, teniendo en cuenta el contexto social y la dignidad humana.

La siguiente actividad le permitira fortalecer el pensamiento y la promocién de una cultura de paz a través
del reconocimiento de los hitos histéricos de su contexto social.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Ser agente de cambio”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e FEvidencia GA3-240201526-AA4-EVO01. Solucién del caso.

Para el desarrollo de esta evidencia es necesario iniciar reconociendo los principales hitos del conflicto
armado en Colombia, pues esta reconstruccion del pasado es considerada la base para la construccion de
la memoria colectiva de un pais, una sociedad o un grupo social. Se sugiere realizar la lectura del
componente formativo, para asi poder introducirse en el tema de la cultura y los acuerdos de paz.
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Esta evidencia, entonces, consiste en una reflexion y la elaboracién de un documento, el cual surge de la
solucion del siguiente caso:

Colombia no es el Gnico pais que ha vivido y vive en conflicto armado interno. Existen sociedades que han
logrado superar sus conflictos y han llevado a cabo procesos de transicién exitosos como la mayoria de
las dictaduras de América Latina, especialmente, Argentina y Chile, o paises con conflictos internos muy
fuertes como Sudéafrica o Alemania, de quienes se pueden adquirir las buenas experiencias de los procesos
transicionales y evitar al maximo los errores cometidos en ellas.

Es de gran utilidad la experiencia vivida en otros paises como un proceso de construccion de memoria,
experiencia y acciones que pueden ser aplicadas en Colombia. Para resolver esta evidencia consulte
informacidn sobre el proceso de paz adelantado en otra nacién y luego responda las preguntas de reflexion,
haciendo un cuadro comparativo entre los acuerdos que se han llevado a cabo en Colombia y los procesos
desarrollados por la nacion escogida de su parte:

¢, Quiénes intervinieron?
¢ Cual fue su manera de actuar y de gestionar el conflicto?

¢ Cuales eran sus intenciones e intereses?

L I

¢, Cudles eran los condicionantes o circunstancias politicas, economicas, sociales y culturales de la
situacion?

*

¢,Como se resolvioé el conflicto?

Finalmente, responda las siguientes preguntas como conclusiones del proceso de analisis anterior:

¢, Cémo construimos paz?
¢ Cual es nuestra responsabilidad frente a esto?
¢ Nos corresponde a nosotros hacerlo?

¢ Quiénes son los agentes involucrados para hacerlo? Explique su respuesta.

D D D S

¢ Cual es su compromiso frente a la realidad de Colombia?

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento con la solucién del caso (portada, introduccion, cuadro
comparativo, conclusiones y bibliografia).

o Extensioén: 8 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Solucidn del caso. GA3-240201526-AA4-EVO0L1.
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3.3 Actividades de la competencia Fomentar cultura emprendedora segun habilidades vy
competencias personales (240201533)

La cultura emprendedora se concibe como una forma de comportamiento en la que las personas piensan
y actlan para generar recursos que permitan el crecimiento econémico a través de la generacion de
empresas o emprendimientos. Es por ello que se considera relevante contar con conocimiento cientifico
que permita el desarrollo de habilidades y competencias personales para comprender el emprendimiento
y programas que propicien su desarrollo.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AAl1 - Identificar los componentes del
comportamiento emprendedor a partir de las caracteristicas emprendedoras, objetivos personales
y analisis del entorno.

Reconocer cuales son las habilidades y capacidades que caracterizan a los emprendedores que les permite
comprender que se deben identificar y aprovechar oportunidades para iniciar un emprendimiento; por eso,
el desarrollo de esta actividad tiene como propdésito establecer las caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Elementos del comportamiento emprendedor”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201533-AA1-EV01. Conociendo mi vision.

Para la construccién de esta evidencia debe realizar las siguientes acciones:

o Diligenciamiento de la diana de valoracion, la cual es una herramienta que permite identificar
sus fortalezas y sus debilidades, a través de un ejercicio de autoevaluacién en el que se determinan
sus caracteristicas emprendedoras personales.

Basandose en sus experiencias previas de vida diligencie la diana de valoracion
“Anexo_Formato_diana_de_valoracion”, teniendo en cuenta las definiciones de las
caracteristicas emprendedoras personales.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la diana de valoracion, en el mismo formato explique
brevemente (en 3 a 5 renglones) las razones que motivaron su autoevaluacion en cada una de las
caracteristicas emprendedoras personales. Luego, clasifique las caracteristicas emprendedoras
personales en tres grupos: caracteristicas que fortalecen al emprendedor como persona,
caracteristicas que le facilitan al emprendedor el andlisis de su situacién y las caracteristicas que
le ayudan al emprendedor a formular y hacer seguimiento a su proyecto.

o Construccion de unavision emprendedora. Conocer sus motivaciones es clave para emprender
con proposito, cualquiera que sea su proyecto, es importante que esté alineado con sus suefios y
su proposito de vida. Estos elementos son los que conforman su vision emprendedora, por ello,
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desarrolle los puntos que se presentan a continuacion, empleando el
“Anexo_Formato_vision_emprendedora”:

a. ldentifiqgue su motivacion a partir de su propdsito de vida. Para ello, construya un esquema
gréfico con los siguientes criterios:

1. En el centro debera representar su propésito de vida a través de un dibujo.

2. En la parte superior izquierda escriba la respuesta a la pregunta ¢cual es su principal
motivacion para cumplir sus suefios?

3. En la parte superior derecha escriba la respuesta a las preguntas: ¢a qué le gustaria
dedicarse en la vida?, ¢qué es lo que mas disfrutaria hacer de dicha actividad?

4. En la parte inferior izquierda escriba la respuesta a la pregunta ¢ cuéles son los valores
mas importantes que rigen su vida?

5. En la parte inferior derecha escriba la respuesta a la pregunta ¢,cual considera que es su
propésito de vida?

b. Formule su vision emprendedora a partir de sus suefios. Para ello, realice un listado de sus
suefios en cada una de las areas de la vida (familia, trabajo, finanzas, diversion, circulo social,
educacion, espiritualidad, salud). Defina si son suefios a corto (6 meses), mediano (un afio) o
largo plazo (5 afios). Luego, represente sus suefios a través de imagenes, colocandolas en el
esguema que encontrara en el formato para el desarrollo del taller.

Describa su vision emprendedora a través de un breve péarrafo (maximo 8 renglones). Use
como insumos los elementos construidos hasta ahora (motivacion, valores, propésito de vida
y suefios). Piense cémo cada uno de esos elementos pueden integrarse para dar forma a
aquello que mas desea y como podria lograr un equilibrio entre todas las areas de su vida para
lograr su suefio mas anhelado.

c. Ponga las competencias emprendedoras en accién segun su vision emprendedora. Para eso,
realice un bosquejo del camino emprendedor que le llevara a convertir su suefio en realidad,
usando las competencias emprendedoras. Responda brevemente las siguientes preguntas
(ofrezca minimo dos respuestas para cada pregunta):

= Identificar: ¢cudles cree que serian los obstaculos que podrian presentarse en su entorno
para impedir el cumplimiento de su vision?, ¢,cuales cree que podrian ser las oportunidades
gue su entorno le puede ofrecer a favor de llevar a cabo su vision?

= Decidir: ¢cuales son las decisiones que cree que debe tomar para cumplir
satisfactoriamente su visiébn?, ¢cudles son las posibles consecuencias de esas
decisiones?

= Disefar: ¢cudles son las acciones que llevaria a cabo para hacer realidad su visién?

= Actuar: ¢cémo realizaria las acciones que planteé en el ‘disefiar’?, ¢ lo haria solo o pediria
el apoyo de alguien mas?, ¢a quién le pediria apoyo?

o Reflexion sobre las dimensiones emprendedoras. El triangulo de la responsabilidad es un
esguema muy util para realizar un analisis interno y externo. Gracias a sus diferentes componentes
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es posible reflexionar sobre las dimensiones personales y el entorno para la consecucion del
proyecto propuesto. Ello sin olvidar tres elementos esenciales sobre los cuales se orienta el
comportamiento emprendedor: pensar, sentir y actuar.

Defina sus dimensiones emprendedoras segun el triangulo de la responsabilidad. Para ello, deber&
emplear el “Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras” y seguir las indicaciones dadas:

a. Dibuje su tridngulo de la responsabilidad con base en sus experiencias de vida. Determine la
longitud de sus lados (pensar, sentir, actuar) usando como referencia un momento en su vida
en el que haya tenido que tomar una decision importante.

b. Realice su matriz DOFA personal, identifique sus fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas:

Fortalezas: son las caracteristicas con las que destaca y sirven de apoyo para lograr su
vision.
Debilidades: son las caracteristicas que necesita mejorar.

Oportunidades: son los factores externos de los que podria sacar ventaja o alguin
beneficio en pro de su visién.

Amenazas: son las situaciones que impiden o ponen en peligro la ejecucién de su vision.

c. Defina sus dimensiones emprendedoras segun el triangulo de la responsabilidad. Realice un
gjercicio de reflexion y analisis acerca de las relaciones que tienen los vértices del triangulo
(persona, proyecto, situacién) con sus tres lados (pensar, sentir, actuar). Para esto, tenga en
cuenta que:

Proyecto: consiste en el objetivo o meta que se ha planteado conseguir en el corto,
mediano o largo plazo. Para ello, convierta su vision emprendedora en una meta,
redactandola segun los parametros Marear.

Persona: se compone de las cualidades, valores, motivaciones, actitudes, fortalezas,
debilidades de su ser, que favorecen el desarrollo de su vision emprendedora.

Situacidon: se compone de las oportunidades y amenazas que se encuentran en el
entorno y que influyen, directa o indirectamente, en el cumplimiento de su vision
emprendedora.

Finalmente, escriba sus reflexiones sobre el esquema realizado. Para ello, responda las
siguientes preguntas:

¢, Qué relaciones encuentra entre su lado pensar con la persona y el proyecto?
¢, Qué relaciones encuentra entre su lado sentir con la persona y la situacién?

¢ Qué relaciones encuentra entre su lado actuar con el proyecto y la situacion?
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: una carpeta comprimida con los anexos diligenciados.
Formato: documentos diligenciados “Anexo_Formato_diana_de_valoracion”,
“Anexo_Formato_vision_emprendedora” y
“Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras”.

o Extension: maximo 15 péaginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio Conociendo mi visién. GA3-240201533-AA1-EVO01.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA2 - Asociar el paso a paso del proceso detomade
decisiones segun problema planteado.

La toma de decisiones acertada es crucial para el desarrollo idoneo del comportamiento emprendedor, por
ello, el desarrollo de esta actividad tiene como propdsito la apropiacion del proceso de toma de decisiones
personales en su cotidianidad, segun el comportamiento emprendedor y las caracteristicas del problema.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Toma de decisiones”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201533-AA2-EVO01. Taller identificacion del problema.

Considerando que la toma de decisiones es una accidn rutinaria que puede tener un gran impacto en su
vida, es fundamental que reconozca el proceso de toma de decisiones y la relevancia de la generacion de
alternativas, sin olvidar los riesgos y las consecuencias involucradas en cada decision; realice las siguientes
acciones para la construccién de la evidencia:

o Revise el estudio de caso del chef peruano Gastén Acurio, con el cual conocera la enorme
influencia que tiene la toma de decisiones en la vida de un emprendedor. Se encuentra en el
documento “Anexo_Estudio_de_caso_Gaston_Acurio”, y sobre el mismo documento desarrolle
las preguntas y actividades planteadas:

o ¢Cudles fueron las caracteristicas emprendedoras personales que aplic6 Gaston Acurio en el
desarrollo de su emprendimiento? Mencione minimo cinco caracteristicas y justifique sus
respuestas en un espacio no mayor a tres renglones.

o Construya el triangulo de la responsabilidad de acuerdo con las siguientes preguntas
orientadoras:

a. Proyecto: ¢cual era el proyecto que buscaba desarrollar Gastén Acurio?, ¢,cudl era el
objetivo que queria lograr?
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b. Situacion: ¢cudles elementos del entorno favorecieron a Gaston Acurio para el
desarrollo de su proyecto?, ¢qué elementos del entorno representaban una amenaza
para su proyecto?

c. Persona: ¢qué fortalezas identifica en Gaston Acurio?, ¢ qué cualidades encontré en el
chef peruano durante la lectura?

Para elaborar el triangulo de la responsabilidad puede emplear el
“Anexo_Formato_triangulo_de_la_responsabilidad”.

o Simule el proceso de toma de decisiones aplicado por Gaston Acurio. Para ello, responda las
siguientes preguntas:

a. Definicién del problema:

- ¢Cudl era la naturaleza del problema que debia resolver el chef peruano?

- ¢Cudl era la necesidad que queria resolver o la dificultad que debia sortear?
b. Analisis del problema:

- ¢Qué informacion utiliz6 Gaston Acurio para estudiar mejor su problema o
necesidad?

- ¢C6mo encontr6 esa informacion?
c. Generaciony evaluacién de las alternativas:

- ¢Cudles considera que fueron las alternativas que tuvo Gaston Acurio para resolver
su problema?

- ¢Cudles hubieran sido las potenciales consecuencias de esas alternativas de
decision?

Para responder estos cuestionamientos se sugiere utilizar la lluvia de ideas y el
diagrama de Ishikawa.

d. Eleccion de la alternativa y aplicaciéon de la decisién:
- ¢Cual fue la alternativa elegida por Gastén Acurio?
- ¢Cbémo la implementd?
- ¢Cuales fueron los riesgos potenciales de su eleccion?

- ¢ Cuales fueron las consecuencias de su decisiéon?

o ¢Cbémo puede trasladar la experiencia de Gaston Acurio a su vida? Responda en maximo 300
palabras.

o Consigne los cuatro puntos anteriores en un documento de texto (Word).

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: taller toma de decisiones.

o Formato: documento de texto (Word).
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o Extensién: maximo 5 péaginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Taller identificacion del problema. GA3-240201533-AA2-EVO0L1.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA3 - Experimentar la capacidad creativa e
innovadora en la solucién de retos e identificacion de oportunidades.

La creatividad se asume como un proceso para la generacion de innovadoras y valiosas ideas. Innovador
significa anico, inusual, variado, original o que rompe con el anterior. Valioso significa que las ideas no
pueden ser simplemente extrafias, sino que deben ser apropiadas para el problema o la situaciéon. Con
esta actividad se propone que use su capacidad creativa e innovadora para llevar una idea a la préactica,
desarrollarla hasta convertirla en realidad y brindar una posible solucién a un problema comun.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Creatividad y estrategia emprendedora”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201533-AA3-EVO01. Prototipo de la solucion.

A continuacion se describen las acciones para la elaboracion de la evidencia, a partir de la estrategia Design
Thinking, que es un método que facilita la generacién de soluciones creativas e innovadoras a necesidades
comunes. Resuelva un reto de innovacion empleando las diferentes fases del proceso Design Thinking
para el “Anexo_Caso_registro_de_actividad_fisica”, lea el reto atentamente, conforme grupos de 3 a5
personas de acuerdo con la orientacion del instructor y, de manera colaborativa, solucione los siguientes
puntos:

a. Explorar:
Genere una pregunta de busqueda, que le permita identificar el problema central del caso
presentado.

b. Comprender:
Identifique quién es el usuario (edad, sexo, nivel de ingresos, ¢qué piensa?, ¢qué hace?, ¢cuales
son sus necesidades?, ¢ cuales son sus expectativas?), en esta etapa se puede utilizar el formato
ficha persona.

c. ldear:
Realice una lluvia de ideas con su grupo de trabajo, que le permita generar muchas ideas para
encontrar la solucién al problema planteado. Describa las tres ideas mas innovadoras.

d. Prototipar:
Desarrolle un disefio de prueba de la idea seleccionada, tenga en cuenta que para esta primera
version del prototipo puede plantearse a partir de un grafico a mano, infografia o utilizando
herramientas gratuitas como Canva o Power Point.
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e. Elabore una presentacion en Power Point o Canva, para presentar la solucion al caso, donde
incluya las siguientes diapositivas:

o Una diapositiva con pregunta de basqueda (explorar).
o Dos diapositivas con los datos de identificacion del perfil del cliente (comprender).

o Dos diapositivas con la descripcion de las 3 ideas més innovadoras, incluir evidencia de lluvia
de ideas (idear).

o Dos diapositivas con la descripcién del prototipo, incluir imagenes o fotos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: prototipo de la solucion.
o Formato: archivo de presentacion (Power Point o Canva).
o Extensién: 7 diapositivas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Prototipo de la soluciéon. GA3-240201533-AA3-EVO01.

e Evidencia GA3-240201533-AA3-EV02. Plan de accion.

Para lograr sus objetivos personales y/o profesionales es necesario que los convierta en proyectos
concretos, con unos recursos, un tiempo determinado y una estrategia que defina los pasos a seguir para
cumplir con lo establecido. Lo anterior, lo puede lograr a través de la elaboracion de un plan de accion,
convirtiendo su vision emprendedora en una estrategia emprendedora.

Elabore un plan de accién de acuerdo con una meta propuesta en cualquier area de su vida, con base a
ella disefie su estrategia emprendedora. Enumere las tareas, los recursos y los indicadores que le
permitirdn medir su grado de avance hacia el proposito deseado. Emplee el “Anexo_Plan_de_accion”.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: plan de accién.
o Formato: documento de texto (Word) empleando el “Anexo_Plan_de_accion”.
o Extension: maximo 2 hojas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Plan de accidon. GA3-240201533-AA3-EV02.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA4 - Relacionar elementos del triangulo de la
responsabilidad para la ejecucién de técnicas de negociacion.

La responsabilidad es la fuerza interna que hace la diferencia entre el éxito y el fracaso. Se traduce como
el compromiso que se asume con uno mismo, con aquello que se desea y que se ha propuesto hacer en
la vida. Eso sin olvidar el entorno que le rodea; asi, la responsabilidad se aplica en el marco de un triangulo:
persona, proyecto y situacion. Por ello, con esta actividad se busca que argumente sobre la importancia de
la negociacién segun las necesidades del emprendimiento.
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Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Emprendimiento y negociaciéon”.

Evidencias: a continuacién se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240201533-AA4-EV0L1. Taller de negociacidon y modelo de negocio basico.

La negociacion es un proceso que se lleva a cabo en diferentes situaciones a nivel personal, profesional y
en los negocios, a través del estudio de caso “Lactifeliz y los lecheros” conocera el contexto de una
negociacion en la que se involucran aspectos econémicos y legales para llegar a un acuerdo.

En el documento “Anexo_Formato_Lactifeliz_y los_lecheros” encontrara el caso propuesto, y sobre el
mismo documento desarrolle las acciones y preguntas planteadas:

1. ¢Cual es el objetivo de esta negociacion?
2. Describa las partes involucradas en la negociacion:
¢, Qué relacion tienen?
¢ COmo es su comunicacion?
¢ Cudles son los aspectos que no son negociables para las partes?
¢ Cudles son los aspectos que son negociables para las partes?

¢, Qué técnicas o estrategias deberian tener los negociadores para llegar a un acuerdo?

o g &~ w

Si estuviera en el rol de Lactifeliz ¢qué perfil negociador asumiria?, ¢en el rol del productor
cudl seria su perfil negociador?

7. Construya el triangulo de responsabilidad e identifique los intereses de cada una de las partes
involucradas.

8. ¢Qué alternativa de solucion propone para que puedan llegar a un acuerdo?

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: taller de negociacion.
o Formato: diligenciar “Anexo_Formato_Lactifeliz_y_los_lecheros”.
o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio Taller de negociacién y modelo de negocio basico. GA3-240201533-AA4-EVOL1.

3.4. Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (240202501)
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3.4.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1 - Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempefio de acuerdo al programa de formacion.

El dominio del inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienza a interactuar y brindar diferentes
puntos de vista en los cuales se requiere el aprendizaje de verbos modales para expresar opiniones o
comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accién.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desempefie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos
por el instructor, desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Level 3 - MCER A2.1”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EVO01. Cuestionario.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCER A2.1". El
cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
segundo nivel.

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EVO01.

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EV02. Video presentacién.

De acuerdo con la temética estudiada en el tercer nivel realice una presentacion en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su region, activando su camara web, con el fin de identificar de forma oral la
descripcion y razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como Power Point, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacién del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacién oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:
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o Diapositiva de portada (datos béasicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de
la actividad).

Donde se encuentra.

¢,Como es? (Use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...).

¢, Qué elementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, rios, casas...).

Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.

¢, Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...)

o Opinién personal. ¢ Por qué has elegido ese lugar?

O O O O O

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las teméaticas del tercer nivel.

Para realizar el video deberd encender su camara web y mostrar la pantalla con las diapositivas creadas.
La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permita grabar el video y la pantalla como
Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso, existen aplicaciones como
X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono moévil. Lo importante es mostrar las diapositivas,
su camara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.
o Formato: Word o PDF con la URL del video.
o Extensién: 2 a5 minutos.

o Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Video presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02.

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2 - Presentar funciones de su ocupacién laboral.

La comunicacion en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizaran intercambios que permitan al
aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos por el instructor
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Level 3 - MCER A2.1”.
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Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240202501-AA2-EV01. Documento escrito.

Elabore un documento escrito a modo de correo electronico donde realiza la postulacion a un puesto de
trabajo, incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la temética de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad, el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de
escribir el correo electrénico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber profesional:

O

O

El propésito de la solicitud de empleo.

Qué trabajo estéa solicitando.

Habilidades para desempefiar el trabajo al cual se postula.
Qué tiene que ofrecer a la empresa.

Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en
el cuerpo de la carta.

Dato remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

La extension del mensaje escrito en un documento sera de 1 a 3 paginas, con tipo de letra Times New
Roman, tamafio 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Extension: el mensaje a modo correo electronico serd de maximo una pagina a 3 paginas y una
extension de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es
ideal tener cuidado con la redaccion y, las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherentes
con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se deberé exportar a PDF.

Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EVO1.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de
conocimiento:

Foro - Politicas vy
normas-perfiles
ocupacionales de las
vacantes por cubrir.
GA3-210201048-AA1-
EVO1.

Evidencia de
desempefio:

Wiki sobre la aplicacion
de la planeacion del
proceso 'y  recursos.
GA3-210201048-AA1-
EV02.

Evidencia de
producto:

Plan de actividades del
proceso de
preseleccion. GA3-
210201048-AA1-EV03.

Enumera politicas y normativa, aplicables a
talento humano, segin procedimiento
técnico y normativa.

Presenta perfil de competencias, de acuerdo
con la vacante.

Consulta mercado laboral, aplicables a
talento humano, segun procedimiento
técnico y normativa.

Enlista recursos y presupuesto, segun
procedimiento y necesidades de la
organizacion.

Identifica fuentes de personal, aplicando
herramientas vy procedimientos de
planeacion.

Utiliza recursos, siguiendo procedimiento
técnico de preseleccion.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV01

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV02

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV03

Evidencia de
producto:

Presentacion sobre
fuentes de reclutamiento
definidas por la
organizacion. GA3-
210201048-AA2-EVO1.

Aplica requisicion de personal, teniendo en
cuenta perfil ocupacional de la vacante.

Monitorea fuentes,

ejecutado.

segun presupuesto

Escoge tipo de convocatoria, de acuerdo con
la vacante.

Redacta convocatoria, de acuerdo con
fuente elegida y procedimientos de la
organizacion.

Apertura convocatoria, de acuerdo con
lineamientos de la organizacion.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA2-EVO01

Evidencia de
desempefio:

Realizar hojas de vida y
analizarlas de acuerdo
con el perfil del cargo.

Organiza hojas de vida, de acuerdo con
perfiles y puntaje.

Clasifica hojas de vida por competencias
laborales, de acuerdo con perfil del cargo.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA3-EV01
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GA3-210201048-AA3-
EVO1.

Enlista preseleccionados, de acuerdo con
requisitos establecidos.

Evidencia de
producto:

Flujograma del proceso
de reclutamiento en la
organizacion. GA3-
210201048-AA4-EVO1.

Chequea informacién de hojas de vida,
segun requerimiento de la vacante.

Organiza informacion, segldn proceso de
reclutamiento.

Presenta informe de preseleccién, segun
proceso de reclutamiento.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA4-EV01

Evidencia de
producto:

Presentacion del
proyecto de vida. GA3-
240201526-AA1-EVO01.

Reconoce su valor y el valor del otro de
acuerdo a los principios de dignidad y
construccion cultural y autonomia.

Define su proyecto de vida con base en
criterios axioldgicos y culturales y habitos de
convivencia.

Define su proyecto de vida de acuerdo a los
criterios de dignidad, de respeto, creencias,
ecologia y cultura.

Ruabrica:

IE-GAS3-240201526-AA1-EVO01

Evidencia de
desemperfio:

Diagrama de sistemas.
GA3-240201526-AA2-
EVO1.

Aplica acciones de prevencion de acciones
violentas con base en estrategias de
comunicacion asertiva.

Evidencia respeto por el bien comun, la
alteridad y el didlogo con el otro con base en
principios axioldgicos.

Ruabrica:

IE-GA3-240201526-AA2-EV01

Evidencia de
producto:

Estrategia para el uso
racional de los recursos
naturales. GA3-
240201526-AA3-EVO01.

Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la dignidad,
aportando a la cultura de paz.

Utiliza herramientas que permiten la
comunicacion  asertiva en  diferentes
entornos teniendo en cuenta la pedagogia
para la paz.

Rabrica:

IE-GA3-240201526-AA3-EV01

Evidencia de
producto:

Solucién del caso. GA3-
240201526-AA4-EVO01.

Reconoce hitos histdéricos de violencia y paz
como aporte a la construccion de una cultura
de paz.

Modifica actitudes comportamentales a partir
de la resolucion pacifica de conflictos.

Construye relaciones interpersonales a partir
del enfoque diferencial y la promocién de una
cultura de paz.

Rabrica:

IE-GA3-240201526-AA4-EV01

Evidencia de
conocimiento:

Valora sus caracteristicas emprendedoras
personales acorde con herramienta de
diagndstico personal.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA1-EV01
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Conociendo mi vision.
GA3-240201533-AA1-
EVO1.

e Formula los objetivos personales de acuerdo
con su mativacion y propésito de vida.

e Aplica la responsabilidad emprendedora de
acuerdo con factores internos y externos.

Evidencia de
desempefio:

Taller identificacién del
problema. GA3-
240201533-AA2-EVO01.

e Identifica el proceso de toma de decisiones
de acuerdo con problemas de la
cotidianidad.

e Aplica el proceso de toma de decisiones
segun identificacion de riesgos y alternativas
de solucién.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA2-EV01

Evidencia de
producto:

Prototipo de la solucién.
GA3-240201533-AA3-
EVO1.

e Apropia el concepto de creatividad e
innovacion segun solucion de desafios.

e Aplica la capacidad creativa e innovadora
teniendo en cuenta los desafios
emprendedores.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA3-EV01

Evidencia de
desempefio:

Plan de accién. GA3-
240201533-AA3-EV02.

Sustenta el plan de accion teniendo en cuenta los
elementos de una estrategia emprendedora.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA3-EV02

Evidencia de
producto:

Taller de negociacion y
modelo de negocio
bésico. GA3-
240201533-AA4-EVOL1.

e Identifica los elementos de la negociacién de
acuerdo con los intereses propios y del otro.

e Asocia las técnicas de negociacion teniendo
en cuenta los &mbitos personales, sociales y
profesionales.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA4-EV01

Evidencia de
conocimiento:

Cuestionario. GA3-
240202501-AA1-EVO1.

Establece acciones de mejora continua para el
alcance progresivo de logros comunicativos en
inglés acorde con nivel principiante.

Cuestionario:

IE-GA3-240202501-AA1-EV01

Evidencia de
desempeiio:
Video presentacion.

GA3-240202501-AA1-
EVO02.

e Emplea la estructura bésica del inglés
(sujeto+verbo+complemento) en la
elaboracién de textos cortos orales y escritos
que contienen descripcion u opinién acerca
de un sitio turistico de interés de su region
utilizando vocabulario y gramatica basica
acorde con nivel principiante.

e Emplea la estructura bésica del inglés
(sujeto+verbo+complemento) en la
elaboracién de textos cortos orales y escritos
en pasado simple que contienen informacion
personal de su historia de vida y de otros.

Lista de chequeo:

IE-GA3-240202501-AA1-EV02
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Evidencia de
producto: e Contesta una llamada o e-mail usando | | . )
. . Lista de chequeo:
Documento escrito férmulas de cortesia en el contexto laboral.
' . . . IE-GA3-240202501-AA2-EV01
GA3-240202501-AA2- e Da consejos simples de salud y seguridad.
EVO1.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Anédlisis de alternativas: identificacion de uno o mas medios que representan estrategias para dar
solucién a la problemética abordada. Permite establecer el objetivo principal del proyecto, asi como
identificar los medios posibles para alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten mas adecuados, desde
los puntos de vista técnico y econémico.

Andlisis de riesgo: es el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no
deseados, y los dafios y consecuencias que estas puedan producir.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto, en este caso busca
almacenar sistematicamente los datos de los candidatos que participan en los procesos de seleccion de la
organizacion y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan el
cubrimiento de futuras vacantes.

Caracteristicas emprendedoras personales: rasgos de la personalidad ligadas a las motivaciones de los
individuos (logro, afiliacién y poder) y que estan asociadas al éxito de cualquier proyecto personal. Se
basan en las investigaciones del psicélogo David McClelland realizadas en los afios 60.

Competencias emprendedoras: capacidad de los individuos y grupos de generar respuestas
situacionales y proactivas, basadas en un alto nivel de motivacion al logro. En otras palabras, es la
capacidad para realizar labores con actitud reflexiva y de forma sistematica, permitiendo una mayor
competitividad y un cambio en los diferentes ambitos de la vida cotidiana.

Competencia laboral: conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para desempefiarse
con eficiencia en el sector productivo.

Competencia organizacional: capacidad que el talento humano desarrolla, basada fundamentalmente en
elementos del ser y el marco estratégico de la organizacion, generando su sello diferenciador.

Conflicto armado: el concepto es muy complejo, ya que hace referencia a todos aquellos enfrentamientos
en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un fenémeno histoérico que
existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos pueblos, asi como también entre el
mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es muy doloroso, puesto
que produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin, gue muchas veces
son dificiles de controlar, revertir o superar (Bembibre, 2013).

Creatividad: capacidad para encontrar relaciones entre ideas antes no relacionadas y que se manifiestan
en forma de nuevos esquemas, experiencias o productos nuevos.

Cultura de paz: segun la definicién de las Naciones Unidas (1998, Resolucion A/52/13), la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

conflictos tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el didlogo y la negociacion
entre las personas, los grupos y las naciones (Unesco, s.f.).

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua o cualquier otra
condicién. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles (CNDH, s.f.).

Dignidad humana: la dignidad o cualidad de digno (del latin, grandeza) hace referencia al valor inherente
del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. No se trata de una
cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. No depende de ningun tipo de
condicionamiento, ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicion social o cualquier otro tipo (Nina.az, s.f.).

Enriquecimiento de cargo: reorganizacion y ampliacion del cargo para proporcionar la adecuacion del
cargo crecimiento profesional del ocupante.

Entonacion: rasgo lingliistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Entorno social: también denominado contexto social o ambiente social, es el lugar donde los individuos
se desarrollan en determinadas condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de ingresos, nivel educativo
y esta relacionado con los grupos a los que pertenece. El entorno social de un individuo es la cultura en la
que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e instituciones con las que el individuo
interactla en forma regular (Wikipedia, s.f.).

Estrategia: conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que conducen hacia una meta con el minimo
de error. Este concepto tiene su origen en el campo militar (es la fusion de dos palabras griegas, stratos -
ejército- y agein -conducir, guiar-), pero en la actualidad, este concepto se ha ampliado a otros ambitos de
la actividad humana: en la educacion, en la administracion, a nivel empresarial y en la vida cotidiana.

Fonética: parte de la Linguistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Identidad digital (digital identity): expresiébn que determina el conjunto de informacion (perfiles
profesionales, noticias, referencias de blogs, etc.) que se pueden encontrar en Internet sobre una misma
persona.

Innovacion: introduccion de algo nuevo o una novedad que afiade valor a un mercado, organizacion o
sociedad.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacion o persona, cuyos productos, servicios
y actividades son moralmente correctas, no dafian a las personas, los animales y el medio ambiente,
contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable, positiva y de manera sostenible.

Modelo de competencia: modelo de gestibn que soporta las caracteristicas personales, destrezas,
actitudes de los ocupantes mas exitosos de ciertos cargos, para establecer los elementos requeridos y
cumplir con la demanda de una empresa

Motivacién: es un estado interno que incita, dirige y mantiene la conducta. Es el impulso y el esfuerzo para
satisfacer un deseo o meta. Motivo es aquello que impulsa a una persona a actuar de determinada manera,
la motivacion es uno de los factores internos de los seres humanos que requiere mayor atencién. Interés
recurrente para el logro de un objetivo, energiza, orienta y selecciona comportamientos.

Negociacion: es el proceso de buscar la aceptacion de ideas, propoésitos o intereses, buscando el mejor
resultado posible, de tal modo que las partes involucradas terminen la negociacién, conscientes de que
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fueron oidas, de que tuvieron oportunidad de presentar toda su argumentacion y que el producto final sera
mayor que la suma de las contribuciones individuales.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar Internet.
Ocupaciones: similitudes en varios puestos de trabajo en diferentes organizaciones.

Plan de accion: tipo de plan que prioriza las iniciativas méas importantes para cumplir con ciertos objetivos
y metas. De esta manera, un plan de accién se constituye como una especie de guia que brinda un marco
0 una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.

Proceso de toma de decisiones: la toma de decisiones puede aparecer en cualquier contexto de la vida
cotidiana, ya sea a nivel profesional, sentimental, familiar, etc. El proceso, en esencia, permite resolver los
distintos desafios a los que se debe enfrentar una persona o una organizacion.

Profesiograma: documento donde se especifican y se acreditan las funciones que tiene un empleado en
su puesto de trabajo, se plasman aptitudes y capacidades que debe tener una persona para desarrollar
una tarea, también llamado perfil profesional.

Proyecto: conjunto de actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un determinado
objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de manera coordinada. Lo
habitual es que el objetivo perseguido por el proyecto deba ser cumplido en un cierto periodo de tiempo,
definido con anterioridad y respetando un presupuesto, de lo contrario, se dira que el proyecto ha fracasado.

Proyecto de vida: es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de prioridades, valores y
expectativas de una persona que como duefia de su destino decide cémo quiere vivir (Nicuesa, 2014).

Resolucion de conflictos: es el conjunto de conocimientos y habilidades puestos en practica para
comprender e intervenir en la resolucion pacifica y no violenta de los enfrentamientos entre dos 0 mas
personas. Asimismo, es el proceso por el cual un conflicto de caracter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través primero, del andlisis e identificacién de las causas subyacentes al conflicto,
y consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las necesidades e
intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultdneamente (Universidad del Pais
Vasco, 2015).

Talento: conocimiento y desarrollo de competencias que posee una persona, mas alla de lo requerido por
su puesto de trabajo.

Tridngulo de laresponsabilidad: esquema que vincula a la persona, el proyecto y la situacidon, mostrando
el equilibrio que es necesario lograr en todo accionar emprendedor. Responsabilidad se entiende como la
capacidad de la persona de responder ante las diferentes situaciones que se puedan presentar de una
manera proactiva.

Triple bottom line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basdndose en tres elementos
principales: economico, ambiental y social.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo” del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad, esto son: can, could, may, might, shall, should, will, would, must
y ought to.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Alba, A. (2015). Guia Design Thinking en espafiol para dummies: como crear productos y servicios
innovadores diferentes. Innolandia.es. https://innolandia.es/quia-design-thinking-en-espanol-para-duguia-
GFPI-F-135 V01



https://definicion.de/plan/
https://definicion.de/proyecto
https://definicion.de/persona
https://innolandia.es/guia-design-thinking-en-espanol-para-duguia-design-thinking-en-espanol-para-dummies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferentesmmies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferent/

@
SENA

N

design-thinking-en-espanol-para-dummies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-
diferentesmmies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferent/

Alles, M. (2009). Construyendo talentos. Editorial Garnica.
Alles, M. (2007). Desarrollo del talento humano basado en competencias. (32 Ed.). Ediciones Granica.
Arthur, D. (1992). Seleccion efectiva de personal. Grupo Editorial Norma.

Bembibre, C. (2013). Definicion de conflicto armado. Definicién ABC.
https://www.definicionabc.com/politica/conflicto-armado.php

Chiavenato, I. (1999). Administracién de recursos humanos. (52 Ed.). McGraw-Hill.

CNDH México. (s.f.). ¢ Qué son los derechos humanos? CNDH México. https://www.cndh.org.mx/derechos-
humanos/que-son-los-derechos-humanos

Cueva, V. (2018). Los efectos de la creatividad en la toma de decisiones. [Blog].
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2018/01/30/los-efectos-de-la-creatividad-en-la-toma-de-
decisiones/

Delgado, M., GAmez, L., Romero, A., & Vasquez, E. (2006). Gestidn de recursos humanos: del analisis
tedrico a la solucién practica. Pearson Educacion.

Dessler, G. (2001). Administracién de personal. Editorial Prentice Hall.

Figarola, I. (s.f.). Como se pronuncia TH en inglés. ABA English. https://www.abaenglish.com/es/fonetica-
inglesa/th/

Freeman, B. (2018). lkigai. Flickr. https://www.flickr.com/photos/brf/30840158067

Grados, J. (2013). Reclutamiento, seleccién, contratacién e induccion de personal (42 Ed.). Manual
Moderno.

Joachin, C. (s.f). La creatividad: concepto, técnicas y  aplicaciones. UNAM.
https://programas.cuaed.unam.mx/repositorio/moodle/pluginfile.php/166/mod _resource/content/1/la-
creatividad/index.html

Martinez, Y. (2014). Habilidad para la toma de decisiones. [Blog].
https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2014/05/18/habilidad-para-la-toma-de-decisiones/

Medina, C. (1994). La creatividad en la toma de decisiones. Gestibn y estrategia.
http://zaloamati.azc.uam.mx/bitstream/handle/11191/4648/La-creatividad-en-la-toma-de-
decisiones.pdf?sequence=1&isAllowed=y

Minguez, A. (2011). La confianza como pegamento emocional en un proceso negociador.
https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/4175/LA_CONFIANZA negociacion.pdf?sequence=1&i

sAllowed=y

Moure, O. (1999). ElI acento en las palabras de dos silabas. Om Pronounce.
http://www.ompersonal.com.ar/ompronounce/unitl1/pagel.htm

Nicuesa, M. (2014). Definicion de proyecto de vida. Definicion ABC.
https://www.definicionabc.com/social/proyecto-de-vida.php

Nina.az (s.f.). Dignidad. Nina.az. https://www.wiki.es-es.nina.az/Dignidad.html

Piqueras, C. (2018). La formula del éxito: meta + plan + accibn = éxito. [Blog].
https://www.cesarpigueras.com/meta-plan-accion-exito/

GFPI-F-135 V01


https://innolandia.es/guia-design-thinking-en-espanol-para-duguia-design-thinking-en-espanol-para-dummies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferentesmmies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferent/
https://innolandia.es/guia-design-thinking-en-espanol-para-duguia-design-thinking-en-espanol-para-dummies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferentesmmies-como-crear-productos-y-servicios-innovadores-diferent/
https://www.definicionabc.com/politica/conflicto-armado.php
https://www.cndh.org.mx/derechos-humanos/que-son-los-derechos-humanos
https://www.cndh.org.mx/derechos-humanos/que-son-los-derechos-humanos
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2018/01/30/los-efectos-de-la-creatividad-en-la-toma-de-decisiones/
https://www.esan.edu.pe/conexion/actualidad/2018/01/30/los-efectos-de-la-creatividad-en-la-toma-de-decisiones/
https://www.abaenglish.com/es/fonetica-inglesa/th/
https://www.abaenglish.com/es/fonetica-inglesa/th/
https://www.flickr.com/photos/brf/30840158067
https://programas.cuaed.unam.mx/repositorio/moodle/pluginfile.php/166/mod_resource/content/1/la-creatividad/index.html
https://programas.cuaed.unam.mx/repositorio/moodle/pluginfile.php/166/mod_resource/content/1/la-creatividad/index.html
about:blank
about:blank
https://www.eoi.es/blogs/mintecon/2014/05/18/habilidad-para-la-toma-de-decisiones/
http://zaloamati.azc.uam.mx/bitstream/handle/11191/4648/La-creatividad-en-la-toma-de-decisiones.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://zaloamati.azc.uam.mx/bitstream/handle/11191/4648/La-creatividad-en-la-toma-de-decisiones.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/4175/LA_CONFIANZA_negociacion.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/4175/LA_CONFIANZA_negociacion.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/4175/LA_CONFIANZA_negociacion.pdf?sequence=1&isAllowed=y
https://reunir.unir.net/bitstream/handle/123456789/4175/LA_CONFIANZA_negociacion.pdf?sequence=1&isAllowed=y
http://www.ompersonal.com.ar/ompronounce/unit11/page1.htm
https://www.definicionabc.com/social/proyecto-de-vida.php
https://www.wiki.es-es.nina.az/Dignidad.html
https://www.cesarpiqueras.com/meta-plan-accion-exito/

@
SENA

N

Pozo, M. (2017). 5 aspectos en los que aplicar el Design
https://www.sociedaddelainnovacion.es/5-aspectos-los-aplicar-design-thinking/

Thinking.  [Blog].

Quintana, C. (2001). Dimensiones del éxito de las empresas emprendedoras. Investigaciones Europeas de
Direccioén y Economia de la Empresa, 7(2), p. 139-154.

Sanchez, J. (2016). Instrumentos Yy casos practicos de negociacion. UNED. http://e-
spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:500689/n9.5 Instrumentos y casos_practicos de negociacion.pdf

Systems, V. (2013). Inglés: grado  superior.
net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual/50221?page=1

McGraw-Hill Espafa. https://elibro-

The Hay Group. (2004). Las competencias: clave para una gestion integrada de los recursos humanos.
Ediciones Deusto.

Unesco. (s.f.). ¢, Qué es la
http://unescopaz.uprrp.edu/documentos/culturapaz.pdf

cultura de paz? Unescopaz.

Universidad de Kansas (s.f.). Caja de herramientas comunitarias, seccion 5. Desarrollar un plan de accion.
https://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/estructura/estrategia-planificacion/desarrollar-un-plan-de-

accion/principal
Universidad del Pais Vasco. (2015). Resolucién de conflictos. Diccionario de Accién Humanitaria y

Cooperacién al Desarrollo. https://www.dicc.hegoa.ehu.eus/listar/mostrar/190

Universidad Manuela Beltran. (s.f). Médulo 1 Negociacion. UMB.
http://virtualnet2.umb.edu.co/cursos/TLPC003018/mod1/anexos/modulo?.pdf
7. CONTROL DEL DOCUMENTO
Nombre Cargo Dependencia Fecha
S Experto Distrito Capital - Centro | Octubre  de
Alexis Viloria Guerrero temético Gestion Administrativa 2021
. Sena Regional Tolima —
Wilmar Eduardo Amaya | Experto . :
,I. ! y xp,_ Centro de Comercio y | Abril de 2022
Avila tematico .
Servicios
Autor (és) | ana Catalina Cordoba | Asesora Regional Distrito Capital -
- Centro de Disefio vy | Abril de 2022
Sus metodoldgica .
Metrologia
Rafael Neftali Lizcano Eejip?)nsable Regional  Santander -
quip Centro  Industrial  del | Abril de 2022
Reyes desarrollo o
. Disefio y la Manufactura
curricular
Correctora de Regional Distrito Capital —
Julia Isabel Roberto estilo Centro de Disefio y | Abril de 2022
Metrologia

GFPI-F-135 V01



https://www.sociedaddelainnovacion.es/5-aspectos-los-aplicar-design-thinking/
https://www.sociedaddelainnovacion.es/5-aspectos-los-aplicar-design-thinking/
https://www.sociedaddelainnovacion.es/5-aspectos-los-aplicar-design-thinking/
http://e-spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:500689/n9.5_Instrumentos_y_casos_practicos_de_negociacion.pdf
http://e-spacio.uned.es/fez/eserv/bibliuned:500689/n9.5_Instrumentos_y_casos_practicos_de_negociacion.pdf
https://elibro-net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual/50221?page=1
https://elibro-net.bdigital.sena.edu.co/es/ereader/senavirtual/50221?page=1
http://unescopaz.uprrp.edu/documentos/culturapaz.pdf
https://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/estructura/estrategia-planificacion/desarrollar-un-plan-de-accion/principal
https://ctb.ku.edu/es/tabla-de-contenidos/estructura/estrategia-planificacion/desarrollar-un-plan-de-accion/principal
https://www.dicc.hegoa.ehu.eus/listar/mostrar/190
http://virtualnet2.umb.edu.co/cursos/TLPC003018/mod1/anexos/modulo2.pdf

@
SENA

N

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Gnicamente si realiza ajustes ala guia)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del programa de formacion: Preseleccion de talento humano mediado por
herramientas TIC

Cdbdigo del programa de formacién: 134206

Nombre del proyecto: Aplicacién de procedimientos técnicos para la preseleccion de candidatos

utilizando herramientas tecnolégicas y digitales.

Fase del proyecto: Ejecucion.
Actividad de proyecto: AP4 - Realizar preseleccion de candidatos, con el uso de las TIC.

Competencias:

Técnica:

o

210201048 - Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Transversales:

o

Clave:

240201526 - Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

240201533 - Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias
personales.

240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comin Europeo de
Referencia para las Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:

Técnica:

o

210201048-01 - Planear recursos, fuentes y canales de reclutamiento de personal, segin
procedimiento técnico y normativa.

210201048-02 - Enrolar candidatos, segun perfil de competencias y necesidades de la
organizacion.

210201048-03 - Consolidar lista de candidatos preseleccionados segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacion.

210201048-04 - Evaluar informacion de candidatos preseleccionados segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacion.

Transversales:

o

240201526-01 - Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una cultura de paz.
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o 240201526-02 - Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

o 240201526-03 - Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

o 240201526-04 - Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacion de conflictos.

o 240201533-01 - Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

o 240201533-02 - Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
segln el comportamiento emprendedor.

o 240201533-03 - Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

o 240201533-04 - Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segin
las necesidades y elementos de la negociacion.

Clave:

o 240202501-03 - Participar en intercambios conversacionales basicos en forma oral y escrita
en inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.

o 240202501-04 - Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacion bésica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi
como de experiencias pasadas.

e Duracion de la guia:

Técnica 96 horas + Transversales 96 horas + Clave 48 horas = 240 horas.

2. PRESENTACION

La seleccién es uno de los procesos mas apasionantes de la gestion del talento humano, forma parte del
subproceso de provision de personal, junto con la planeacién del mismo y es uno de los mas importantes,
pues es el primer contacto de los candidatos para cubrir las vacantes en la organizacién, donde se atrae y
se elige, de acuerdo con el perfil requerido para la organizacién. Este proceso lo conforman dos etapas, la
preseleccion de candidatos y la seleccién propiamente dicha. La preseleccion o reclutamiento es una
actividad de divulgacion, de llamada, de atencidn, de incremento en la entrada; por tanto, es una actividad
positiva y de invitacion.

La seleccion es una actividad de comparacién o confrontacion, de eleccién, de opinion y decision, de filtro,
de entrada, de clasificacion y por consiguiente, restrictiva. En estos momentos de cambios, las empresas
no solo se valoran por su industrializacién o tecnologia, pues casi todas estan ofreciendo productos o
servicios similares, entonces, el factor diferenciador y clave estd en su talento humano quien con sus
competencias e idoneidad permite el desarrollo, la productividad y competitividad necesarias para
sostenerse en el mercado. Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia se pretende que
adquiera las competencias para desempefiarse idbneamente en la primera parte de la seleccion, y es la
preseleccion de los candidatos que cumplan con el perfil de blsqueda definido.

En esta guia podra conocer el paso a paso del proceso de preseleccion, las técnicas de documentacion y
registro de la informacion, todo lo que le permitird hacer propuestas de mejora en el proceso, al desarrollar
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las competencias que le permitan generar informes de seguimiento de acuerdo con la informacion
recolectada.

En el marco del proceso de la formacion profesional integral propuesta por el SENA se concibe el abordaje
de la dimensién ética como eje transversal. A través de ella, puede desarrollar habilidades para relacionarse
“con el otro” desde una vision mas holistica y mas humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro”
sea reconocido y visibilizado en su diferencia y unicidad. Esta construccion de nuevas relaciones implica
una modificacién de actitudes para la resolucion de conflictos, lo cual lleva a establecer vinculos personales
a partir de una comunicacién asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia, en el marco general del
respeto por el otro.

Con el fin de potenciar su comportamiento emprendedor esta guia de aprendizaje le permitird a partir del
desarrollo de actividades identificar sus caracteristicas y competencias emprendedoras, centradas en el
aprendizaje de saberes que son de especial relevancia para la actividad emprendedora: proceso de toma
de decisiones, creatividad, ejecucion de estrategias y negociacion, teniendo presente el proyecto que desea
desarrollar y el entorno a impactar con su idea.

Ademas, del inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social, por ello, se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorizacion de los conocimientos en los niveles de
competencia en un idioma.

Se invita a transitar este camino con éxito y lograr los aprendizajes propuestos a través de esta guia, se
espera su particion activa como aprendiz, su compromiso, disciplina, responsabilidad, iniciativa y excelente
actitud.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de ejecucién del proyecto formativo Aplicacién de procedimientos técnicos para la
preseleccion de candidatos utilizando herramientas tecnoldgicas y digitales.

En el siguiente cuadro se observa para cada una de las competencias el momento y las evidencias a
entregar segln las actividades de aprendizaje asociadas, durante las 6 semanas planeadas para esta guia.

Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6

Foro - Politicas y normas-

perfiles ocupacionales de las Realizar hojas de vida y
210201048 _ | vacantes por cubrir. GA3- ana!lzarlas de acuerdo con el
Seleccionar 210201048-AA1-EVO1. perfil del cargo. GA3-
CETTRE S de 210201048-AA3-EVOL1.
acuerdo con | Wiki sobre la aplicacion de la _
procedimiento planeacién del proceso y Flujograma del proceso de
técnico y normativa. | recursos. GA3-210201048-AA1- reclutamiento en la

EVO02. organizaciéon. GA3-

210201048-AA4-EVOL1.

Plan de actividades del proceso
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de preseleccion. GA3-
210201048-AA1-EV03.

Presentacién sobre fuentes de reclutamiento definidas por la
organizacién. GA3-210201048-AA2-EV01.

Horas por semana 16 16 16 16 16 16
240201526 - Enrique .
o o
Interactuar en el | Presentacion Diagrama de P . Solucion
. : racional de
contexto productivo y | del proyecto de | sistemas. oS 1ECUISOS del caso.
social de acuerdo | vida. GA3- GA3- naturales GA3-
con principios éticos | 240201526- 240201526- GA3- ' 240201526
para la construccién | AA1-EVO1. AA2-EVO1. -AA4-EVO01.
de una cultura de 240201526-
AA3-EVO01.
paz.
Horas por semana 12 12 12 12
Prototipo de
la solucion. Taller de
240201533 - Taller GA3- negociacio
Fomentar cultura | Conociendo mi | identificaciéon | 240201533- ny modelo
emprendedora segin | visién. GA3- del problema. | AA3-EVO1. de negocio
habilidades y | 240201533- GA3- bésico.
competencias AA1-EVO1. 240201533- Plan de GA3-
personales. AA2-EVO01. accion. GA3- | 240201533
240201533- -AA4-EVOL1.
AA3-EV02.
Horas por semana 12 12 12 12
240202501 - . .
Cuestionari
Interactuar en lengua
inglesa de forma oral 0. GA3-
gescrita dentro de 240202501
y . -AA1-EVO01l. | Documento
contextos sociales y .
laborales segln los escrito. GA3-
Dore guin Video 240202501
criterios establecidos L
. presentacié | AA2-EVO1.
por el Marco Comun
Europeo de n. GA3-
Refe?encia ara las 240202501
. -AAL-EVO2.
Lenguas.
Horas por semana 24 24
Total h
otal horas por 40 40 40 40 40 40
semana

e Actividad de reflexion inicial

Observe el video Importancia de realizar procesos de seleccién de personal que aparece en el

siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=myMPomURJel
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Al finalizar, reflexione sobre las siguientes preguntas:
o ¢Considera que los procesos de seleccion de capital humano en la empresa privada son objetivos?
o ¢Considera que los procesos de seleccion de capital humano en la empresa publica son objetivos?

o ¢Si ha participado de algin proceso de seleccion de talento humano considera que ha sido en el
cargo de acuerdo con sus capacidades?

3.1 Actividad de aprendizaje de la competencia Seleccionar candidatos de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa (210201048)

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA1l - Identificar en el proceso de gestion de
provisién de cargos, las politicas del proceso de preseleccion de la organizacién de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativa.

Duracion: 30 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Planificacion del proceso de reclutamiento o
atraccion de candidatos”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia GA3-210201048-AA1-EV01. Foro - Politicas y normas-perfiles ocupacionales de las
vacantes por cubrir.

Mediante la estrategia de la didactica activa del aprendizaje individual podra conocer los lineamientos
estratégicos que facilitan el alcance de los objetivos del area de talento humano, especialmente en lo
referente a la busqueda efectiva de los candidatos y las politicas que se deben establecer para tal efecto.

Como preguntas de orientacion para realizar la participacién en el foro se proponen las siguientes:

1. A partir de la lectura del componente formativo construir una definicion sobre qué es un proceso
de preseleccién de personal.

2. ¢Qué papel cumple la planeacidn estratégica en el proceso de preseleccion?

3. ¢Cudl es la importancia del conocimiento y el andlisis del mercado laboral dentro del proceso de
reclutamiento de personal?

4. |dentifique cuales son las actividades del proceso de preseleccion de personal.

5. ¢Cudl es su posicién con respecto a los métodos empleados en el proceso de preseleccién de
candidatos?

6. ¢Cuales son las fuentes de error que afectan el proceso de seleccion?

7. Para alcanzar la eficiencia y la calidad en el personal ¢qué es importante en la empresa, los
candidatos, la organizacién del proceso o el equipo de seleccién?
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¢, Cudl es el papel del reclutador en cada una de las etapas del proceso de preseleccion?
¢,Como define el comportamiento ético en el proceso de preseleccién?

¢, Con qué objeto se deben definir politicas de reclutamiento y seleccién dentro del area de talento
humano?

Realice seguimiento al foro y responda a un comentario critico-reflexivo de acuerdo con la intervencion que
hayan realizado sus compafieros, demostrando construccién de conocimiento frente a los planteamientos
que cada uno proponga.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o

Producto a entregar: participacion en el foro tematico denominado “Politicas y normas-perfiles
ocupacionales de las vacantes por cubrir’ y los derechos de autor al realizar citas adecuadamente
o al apoyar sus ideas con los textos de consulta.

Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Foro - Politicas y normas-perfiles ocupacionales de las vacantes por cubrir. GA3-
210201048-AA1-EVOL1.

e FEvidencia GA3-210201048-AA1-EV02. Wiki sobre la aplicaciéon de la planeaciéon del proceso y
recursos.

Para esta actividad deben formar grupos de 3 personas. Cada grupo debe escoger una empresa dentro
del mercado y con esta desarrollaran cada una de las actividades previstas en la guia.

Partiendo de la revisién del direccionamiento estratégico de la organizacion (mision, vision, valores,
estructura organizacional) deben evaluar lo siguiente:

Talento humano con el que cuenta la empresa, para ello deben generar un inventario de personal.

Identifiguen dentro de una tabla los pasos del proceso de preseleccion, la planificacién de cada
etapa o paso y los recursos que deben prever para el cumplimiento del proceso.

Teniendo en cuenta los conocimientos adquiridos en la apropiacién del componente formativo
“Planificacion del proceso de reclutamiento o atracciéon de candidatos” participen en la wiki,
alimentando todo el grupo de trabajo a través de la tabla sugerida.

Tabla 1

Proceso de preseleccion

Etapas del proceso

., Planificacion Recursos Observaciones
de preseleccién
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o En la wiki debe encontrarse toda la informacion de la empresa en la que se apoyaran para el
desarrollo de las actividades de esta guia:

» Informacién de la empresa (tipo de negocio, misién, vision y valores).
= Inventario del personal en la organizacion, este debe contener la siguiente informacion:
- Datos de identificacion.
- Datos familiares.
- Datos médicos.
- Formacion.
- Histodrico profesional.
- Conocimientos complementarios.
- Puesto actual.
- Preferencias laborales.
- Salario actual.
- Actitud en el trabajo.
- Evaluacidn profesional.
- Expectativas de desarrollo profesional.
- Resultados de evolucion profesional.
- Disponibilidad.
= Perfil de los cargos en la organizacion.

= Tabla de trabajo.

Lineamientos para la entrega del producto:
o Producto a entregar: wiki con la informacion solicitada sobre la empresa elegida.
o Formato: documento con la URL de la wiki con el nombre de los integrantes del grupo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Wiki sobre la aplicacion de la planeacion del proceso y recursos. GA3-210201048-
AA1-EV02.

e FEvidencia GA3-210201048-AA1-EV03. Plan de actividades del proceso de preseleccion.

Cuando la organizacién inicia una busqueda de personal debe decidir como la realizara, esto significa
tener en cuenta tres posibles acciones, buscar al interior de la empresa, en el mercado laboral o tener en
cuenta ambas alternativas, esto corresponde al aprovisionamiento con el que debe contar el area de
talento humano, y proceder asi a la bisqueda de los candidatos con el perfil profesional deseado; de la
misma forma debe elegir los medios a utilizar para cumplir con el requerimiento de acuerdo con las
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necesidades de la organizacion y atraer a las personas idéneas para el puesto, para ello requiere de la
puesta en marcha de varias actividades que le permitan la culminacion del proceso con éxito.

En esta evidencia se le solicita la construccion de un cronograma, utilizando el Diagrama de Gantt, en el
cual debe incluir la siguiente informacion:

- En el eje vertical colocar todas las actividades a realizar de acuerdo con cada etapa del
proceso de reclutamiento.

- Enel eje horizontal colocar las fechas propuestas para el desarrollo de cada actividad
del proceso.

Puede utilizar diferentes colores para identificar los grupos de actividades por competencia.

A continuacion puede consultar en el siguiente enlace, informacion sobre el concepto y como construir
un Diagrama de Gantt: http://www.colegio-
isma.com.ar/Secundaria/Apuntes/Mercantil/4%20Mer/Administracion/Diagrama%20de%20Gantt. pdf

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: diagrama de Gantt.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Plan de actividades del proceso de preseleccion. GA3-210201048-AA1-EV03.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA2 - Identificar perfiles de competencias que
orienten la busqueda de los candidatos de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Duracion: 40 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestion para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje:

e Evidencia GA3-210201048-AA2-EV01. Presentacion sobre fuentes de reclutamiento definidas
por la organizacién.

Las fuentes de reclutamiento definidas por la organizacion, la construccién de la convocatoria a utilizar en
el sector publico y privado, y el instrumento de requisicion disefiado son de suma importancia en la
planeacién del proceso de reclutamiento soportado en el direccionamiento estratégico de la organizacion,
las etapas que conforman el proceso de talento humano y sus actividades. A través de esta evidencia
demostrara el conocimiento que tiene sobre las fuentes de reclutamiento, qué es una convocatoria y como
hacerla, esta evidencia la hara a través de una presentacién digital para todo su grupo.
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Tenga en cuenta para la presentacion de las fuentes de reclutamiento que existen variables culturales y
sociales, que condicionan la utilizacién de fuentes de reclutamiento tradicionales, este es el caso de
algunas ocupaciones catalogadas o conocidas como gremios cerrados, en donde el voz a voz como fuente
de reclutamiento tradicional logra la efectividad en la busqueda de aquellas vacantes relacionadas con
esas ocupaciones; sin embargo, las nuevas tendencias o las nuevas maneras de reclutamiento asociados
con los portales de empleo, las aplicaciones de reclutamiento y las redes sociales son las que debe
implementar como herramientas que facilitaran la busqueda de personal de manera mucho mas efectiva y
rapida.

En cuanto al tema de la convocatoria enfatice en la conceptualizacion del tema y en los criterios esenciales
a tener en cuenta al momento de la divulgacién de la vacante y presentar ejemplos de anuncios.

Recuerde la importancia de apoyarse en la requisicion.
Forma de presentacion:

o La presentacion debe ser creativa, dinamica, muy visual e innovadora.
o Eltiempo de la presentacién - exposicidn estard enmarcado entre los 5 a 10 minutos.
o Debe contener minimo 5 diapositivas, utilice dibujos, graficas, esquemas, etc.

o Debe contener minimo 10 fuentes de reclutamiento.

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: presentacion digital, dentro de la presentacion debe haber ejemplos de
convocatorias (anuncios).

o Formato: URL de la presentacion segin la herramienta utilizada.
o Extension: entre 5 a 15 diapositivas o plantillas como méaximo.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Presentacion sobre fuentes de reclutamiento definidas por la organizacion. GA3-
210201048-AA2-EVOL.

3.1.3 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA3 - Reclutar candidatos que se ajusten al perfil
segun las necesidades de la organizacion.

Duracién: 16 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestidn para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje:
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e FEvidencia GA3-210201048-AA3-EV01. Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el
perfil del cargo.

Para evaluar la informacion de los candidatos preseleccionados se debe tener en cuenta la hoja de vida,
la cual entra a ser uno de los factores determinantes en el proceso; para el postulante se convierte en la
oportunidad de continuar avanzando y dependera en gran medida de su correcta elaboracién, porque a
través de este medio tiene la oportunidad de presentarse y de generar una primera impresién, asi mismo,
de resaltar aquellas habilidades, competencias y experiencias que se consideren para ubicarse en una
posicién de ventaja frente a otras personas o pares, para convertirse en un candidato atractivo para las
empresas.

El objetivo de esta actividad es que el aprendiz desarrolle la habilidad tanto para construir tres modelos de
hoja de vida, como hacer una revision de las mismas y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo.

Observe el video Empleo ¢cémo crear una buena hoja de vida? en el enlace
https://www.youtube.com/watch?v=Nkm9Znw1tJ8 el cual le ayudara a desarrollar la evidencia.

Tenga en cuenta los siguientes pasos:

1. Identifique un perfil del cargo para el que va a elaborar las hojas de vida.
2. Elabore las hojas de vida, las cuales deben contener:
o Disefio 0 aspectos estructurales (ortografia, equilibrio estético, informacion organizada, etc.).

o Aspectos funcionales y de contenido (informaciéon personal, académica, de experiencia,
competencias, intereses).

3. Enliste los preseleccionados de acuerdo con los requisitos establecidos.

4. Presente un informe de preseleccion, teniendo en cuenta la Norma GTC 185, ir al capitulo de informes
(mérgenes, estilos, caracteristicas de redaccibn 'y presentacion) en el enlace
https://www.academia.edu/24642809/GUIA_TECNICA GTC COLOMBIANA 185

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: tres modelos de hojas de vida o CV, que cumplan con el perfil del cargo
escogido y el informe de preseleccion segln el proceso de reclutamiento.

o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo. GA3-
210201048-AA3-EVO01.

3.1.4 Actividad de aprendizaje GA3-210201048-AA4 - Preseleccionar candidatos segun perfil de
competencias y necesidades de la organizacién.

Duracién: 10 horas.
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Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestién para la provision de cargo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de
aprendizaje:

e FEvidencia GA3-210201048-AA4-EV01. Flujograma del proceso de reclutamiento en la
organizacion.

Esta actividad se centra en la construccién de un flujograma que permita visualizar de manera facil el paso
a paso del proceso de reclutamiento en las organizaciones, en esta herramienta debe plasmar todas las
actividades que hacen parte del proceso; este grafico es una guia que permite ademas identificar el
procedimiento y las posibles decisiones de acuerdo con el adelanto de cada situacion y permite plantear
acciones para orientar al reclutador en la puesta en marcha del proceso.

En el siguiente enlace encontrard la descripciéon y los aspectos fundamentales para su construccion.
https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/

Y en este enlace hallara como realizar un diagrama de flujo online
https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online

A continuacién se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

o Debe colocarle como titulo Flujograma y documentacion del proceso de preseleccion.

o Debe ilustrar el orden en que se realizan las actividades que hacen parte del proceso y las
relaciones entre ellas.

o Especificar la documentacién que se genera en cada actividad, con el simbolo que asi lo indique.
- Formato de requisicion de personal.

- Consentimiento informado para el manejo de informacién personal (autorizacion).

Lineamientos para la entrega del producto:

o Producto a entregar: flujograma del proceso de preseleccién y documentacion del proceso. El
archivo debe llevar el nombre Flujograma y documentacion del proceso de preseleccion.

o Formato: hacerlo en una herramienta digital y exportar a PDF. Dentro del flujograma en la parte
inferior derecha debe colocar sus datos personales.

o Extension: una hoja para el flujograma y anexar la documentacion del proceso.

o Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Flujograma del proceso de reclutamiento en la organizacién. GA3-210201048-AA4-
EVO1.

GFPI-F-135 V01


https://www.heflo.com/es/blog/modelado-de-procesos/hacer-diagrama-flujo-proceso/
https://www.lucidchart.com/pages/es/ejemplos/diagrama-de-flujo-online

@
SENA

N

3.2 Actividad de aprendizaje de la competencia Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz
(240201526).

Las actividades de aprendizaje para esta competencia permiten establecer relaciones de crecimiento
personal y comunitario a partir del bien comdn y como aporte para el desarrollo social y sobre todo a la
construccioén de una cultura de paz, como reto necesario y muy importante para Colombia en el momento
actual. Las relaciones interpersonales constituyen en el mundo de hoy una habilidad necesaria para el
desempefio profesional de los aprendices y un aporte a la construccion de una sociedad mas pacifica y
solidaria.

3.2.1 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA1 - Disefiar y definir su proyecto de vida, de
acuerdo con el reconocimiento de principios y valores éticos.

La siguiente actividad le permitira reconocer la importancia que tienen las acciones humanas en la
construccion de una cultura de paz a través del disefio de su propio proyecto de vida.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Ser individuo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201526-AA1-EV01. Presentacion del proyecto de vida.

Esta evidencia consiste en realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe
extractos de la historia de una joven que lucha por los derechos de la educacion en su pais de origen y
cdmo a partir de lo anterior ha construido su proyecto de vida, descrita a continuacion:

La Historia de Malala en su libro “Yo soy Malala” (Yousafzai, M. y Lamb, C. 2013) permite hacer una
reflexion sobre el tema que ataie “ética y cultura de paz”, desde las acciones que ha logrado esta joven
para cambiar e identificar una problematica que afecta a las mujeres en toda la regién, a lograr reflexionar
desde nuestro entorno, desde los actos que cada uno pueda hacer para el reconocimiento del valor del
otro y de uno mismo.

“Apoyemos a Malala — la educacion de las nifias es un derecho” es el lema de un acto que tuvo lugar el 10
de diciembre de 2012 en la sede de la UNESCO, coincidiendo con el Dia de los Derechos Humanos,
organizado por la UNESCO y el gobierno de Pakistan. Su objetivo era impulsar politicas para garantizar el
derecho de todas las nifias a acudir a la escuela; el acto rendia homenaje a Malala Yusafazi, la adolescente
de 15 afios que sobrevivio a un intento de asesinato por haber defendido el derecho a la educacion de las
nifias pakistanies, a quienes el régimen taliban prohibe ir a clase en el Valle del Swat. Esa prohibicién viola
el derecho humano a la educacion y a la igualdad entre los sexos.

La historia de Malala muestra valentia, perseverancia y resiliencia; no solo refleja cémo se intenta despojar
a las nifias del derecho a la educacion sino como se vulneran muchos otros derechos humanos de las
mujeres y también de los hombres (aunque en menor medida) en su pais.

Antes de que aprendiera a hablar, Malala iba a gatas a las aulas vacias y hacia como si ensefiara. Cuando
se enter6 de que los talibanes iban a cerrar los colegios comenz6 a dar discursos en canales de television,
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emisoras locales y nacionales y adquirié la costumbre de practicar frente al espejo. El dia que cumplié 16
afios recibi6 el regalo mas extraordinario que podia imaginar: fue invitada a hablar en las Naciones Unidas
y pronuncié un discurso que lleg6 a todo el mundo. Malala, en una de las paginas de su libro, dice “Los
micréfonos me hacian sentir como si llegara a todo el mundo”.

Si le dieran la palabra, ¢ qué le diria al mundo?, ¢qué haria para hacer del mundo un lugar mejor?

Luego, reflexione sobre su entorno familiar y realidad social y reconozca sus necesidades en relacion con
las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios profesionales y
laborales; reconozca cudles son sus valores y cuales son sus sentimientos en comparacién con esos
valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y ambiental.

A partir de alli, realice un video de presentacién en el que expone su proyecto de vida. Tome como
lineamientos de orientacion el anexo “Proyecto_de vida”.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Productos para entregar: video.
o Extensidon: 6 minutos méximo.
o Formato: enlace de YouTube.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Presentacion del proyecto de vida. GA3-240201526-AA1-EVOL1.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA2 - Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social y el sector productivo de su
programa.

La siguiente actividad le permitira comprender la importancia de las relaciones sociales en el crecimiento
personal y comunitario.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Soy un ser social”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201526-AA2-EV01. Diagrama de sistemas.

Esta actividad consiste en realizar una analisis e interpretacion de la relacién del individuo con el entorno.
El objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como
aporte al desarrollo social.

A continuacion se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Diagrama_de_sistemas”, que presenta una guia
para la elaboraciéon de este esquema en donde se representa la relacion del individuo con el entorno.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos paraentregar: documento con el diagrama y la resolucién de las preguntas propuestas
en el anexo.

o Extension: 6 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Diagrama de sistemas. GA3-240201526-AA2-EVO01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA3 - Proponer estrategias para promover el uso
racional de los recursos de acuerdo con criterios de sustentabilidad ética que contribuyan a una
cultura de paz.

La siguiente actividad le permitira analizar el consumo de los recursos naturales y el impacto que esto trae
consigo en la sociedad, a través de un contexto empresarial.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Entendiendo mi mundo”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201526-AA3-EV01. Estrategia para el uso racional de los recursos naturales.

Esta actividad inicia reflexionando con el desarrollo de un breve ejercicio en el que pueda conocer su huella
de carbono, ingresando a través de este enlace http://caem.org.co/ConveniosCARCAEM/huellacarbono/

Una vez haya revisado los resultados del impacto ambiental se invita a analizar de qué forma puede mejorar
en el uso de los recursos naturales. Luego, traslade este escenario al sector productivo, principalmente en
la creaciéon de empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social, ambiental y
econdmico.

A continuacion se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforman la
actividad de aprendizaje a partir de indagar y exponer una marca sostenible que cumpla con el Triple bottom
line.

Recuerde los temas del componente formativo “Entendiendo mi mundo”, el cual establece un marco para
crear empresas sostenibles, basandose en tres elementos principales: social, ambiental y econdémico.
Busque y elija un ejemplo de una marca sostenible que cumpla con el Triple bottom line, para escoger el
ejemplo siga las siguientes claves:

o El ejemplo debe cumplir con los tres elementos que caracterizan el Triple bottom line.

o Debe ser relevante en el sentido que deben tener en cuenta las necesidades de los grupos de
interés priorizados con anterioridad. Es importante sefialar que las marcas se crean para ser Utiles
y satisfacer necesidades o deseos.
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o El ejemplo debe ser creible, es decir, que la marca escogida debe tener credibilidad funcional y
emocional para los grupos interesados.

o Debe ser alcanzable, es decir, que la marca debe estar segura de poder cumplir la promesa de
valor.

o El ejemplo debe tener caracteristicas de sostenibilidad y sustentabilidad.

o El posicionamiento debe diferenciar realmente a la marca de los competidores. Debe ser lo mas
Unico y genuino posible.

o El posicionamiento debe centrarse en una promesa clara de beneficios, valores y diferenciadores.
o Coherencia entre el pensar, querer, decir, demostrar y posicionar.

Explique su ejemplo y las razones por las cuales se ajusta al Triple bottom line, de manera clara, coherente,
buena organizacion, ortografia, puntuacion, gramatica, respetando la calidad de la informacién y resaltando
los aprendizajes obtenidos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento de la marca sostenible y la justificacién por la que cumple
con el Triple bottom line.

o Extensidn: 4 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Estrategia para el uso racional de los recursos naturales. GA3-240201526-AA3-EVO01.

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA4 - Analizar y reflexionar alrededor de acuerdos
de paz, teniendo en cuenta el contexto social y la dignidad humana.

La siguiente actividad le permitira fortalecer el pensamiento y la promocién de una cultura de paz a través
del reconocimiento de los hitos histéricos de su contexto social.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Ser agente de cambio”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e FEvidencia GA3-240201526-AA4-EVO01. Solucién del caso.

Para el desarrollo de esta evidencia es necesario iniciar reconociendo los principales hitos del conflicto
armado en Colombia, pues esta reconstruccion del pasado es considerada la base para la construccion de
la memoria colectiva de un pais, una sociedad o un grupo social. Se sugiere realizar la lectura del
componente formativo, para asi poder introducirse en el tema de la cultura y los acuerdos de paz.
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Esta evidencia, entonces, consiste en una reflexion y la elaboracién de un documento, el cual surge de la
solucion del siguiente caso:

Colombia no es el Gnico pais que ha vivido y vive en conflicto armado interno. Existen sociedades que han
logrado superar sus conflictos y han llevado a cabo procesos de transicién exitosos como la mayoria de
las dictaduras de América Latina, especialmente, Argentina y Chile, o paises con conflictos internos muy
fuertes como Sudéafrica o Alemania, de quienes se pueden adquirir las buenas experiencias de los procesos
transicionales y evitar al maximo los errores cometidos en ellas.

Es de gran utilidad la experiencia vivida en otros paises como un proceso de construccion de memoria,
experiencia y acciones que pueden ser aplicadas en Colombia. Para resolver esta evidencia consulte
informacidn sobre el proceso de paz adelantado en otra nacién y luego responda las preguntas de reflexion,
haciendo un cuadro comparativo entre los acuerdos que se han llevado a cabo en Colombia y los procesos
desarrollados por la nacion escogida de su parte:

¢, Quiénes intervinieron?
¢ Cual fue su manera de actuar y de gestionar el conflicto?

¢ Cuales eran sus intenciones e intereses?

L I

¢, Cudles eran los condicionantes o circunstancias politicas, economicas, sociales y culturales de la
situacion?

*

¢,Como se resolvioé el conflicto?

Finalmente, responda las siguientes preguntas como conclusiones del proceso de analisis anterior:

¢, Cémo construimos paz?
¢ Cual es nuestra responsabilidad frente a esto?
¢ Nos corresponde a nosotros hacerlo?

¢ Quiénes son los agentes involucrados para hacerlo? Explique su respuesta.

D D D S

¢ Cual es su compromiso frente a la realidad de Colombia?

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Productos para entregar: documento con la solucién del caso (portada, introduccion, cuadro
comparativo, conclusiones y bibliografia).

o Extensioén: 8 paginas maximo.
o Formato: PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Solucidn del caso. GA3-240201526-AA4-EVO0L1.
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3.3 Actividades de la competencia Fomentar cultura emprendedora segun habilidades vy
competencias personales (240201533)

La cultura emprendedora se concibe como una forma de comportamiento en la que las personas piensan
y actlan para generar recursos que permitan el crecimiento econémico a través de la generacion de
empresas o emprendimientos. Es por ello que se considera relevante contar con conocimiento cientifico
que permita el desarrollo de habilidades y competencias personales para comprender el emprendimiento
y programas que propicien su desarrollo.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AAl1 - Identificar los componentes del
comportamiento emprendedor a partir de las caracteristicas emprendedoras, objetivos personales
y analisis del entorno.

Reconocer cuales son las habilidades y capacidades que caracterizan a los emprendedores que les permite
comprender que se deben identificar y aprovechar oportunidades para iniciar un emprendimiento; por eso,
el desarrollo de esta actividad tiene como propdésito establecer las caracteristicas y competencias
emprendedoras personales de acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Elementos del comportamiento emprendedor”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201533-AA1-EV01. Conociendo mi vision.

Para la construccién de esta evidencia debe realizar las siguientes acciones:

o Diligenciamiento de la diana de valoracion, la cual es una herramienta que permite identificar
sus fortalezas y sus debilidades, a través de un ejercicio de autoevaluacién en el que se determinan
sus caracteristicas emprendedoras personales.

Basandose en sus experiencias previas de vida diligencie la diana de valoracion
“Anexo_Formato_diana_de_valoracion”, teniendo en cuenta las definiciones de las
caracteristicas emprendedoras personales.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la diana de valoracion, en el mismo formato explique
brevemente (en 3 a 5 renglones) las razones que motivaron su autoevaluacion en cada una de las
caracteristicas emprendedoras personales. Luego, clasifique las caracteristicas emprendedoras
personales en tres grupos: caracteristicas que fortalecen al emprendedor como persona,
caracteristicas que le facilitan al emprendedor el andlisis de su situacién y las caracteristicas que
le ayudan al emprendedor a formular y hacer seguimiento a su proyecto.

o Construccion de unavision emprendedora. Conocer sus motivaciones es clave para emprender
con proposito, cualquiera que sea su proyecto, es importante que esté alineado con sus suefios y
su proposito de vida. Estos elementos son los que conforman su vision emprendedora, por ello,
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desarrolle los puntos que se presentan a continuacion, empleando el
“Anexo_Formato_vision_emprendedora”:

a. ldentifiqgue su motivacion a partir de su propdsito de vida. Para ello, construya un esquema
gréfico con los siguientes criterios:

1. En el centro debera representar su propésito de vida a través de un dibujo.

2. En la parte superior izquierda escriba la respuesta a la pregunta ¢cual es su principal
motivacion para cumplir sus suefios?

3. En la parte superior derecha escriba la respuesta a las preguntas: ¢a qué le gustaria
dedicarse en la vida?, ¢qué es lo que mas disfrutaria hacer de dicha actividad?

4. En la parte inferior izquierda escriba la respuesta a la pregunta ¢ cuéles son los valores
mas importantes que rigen su vida?

5. En la parte inferior derecha escriba la respuesta a la pregunta ¢,cual considera que es su
propésito de vida?

b. Formule su vision emprendedora a partir de sus suefios. Para ello, realice un listado de sus
suefios en cada una de las areas de la vida (familia, trabajo, finanzas, diversion, circulo social,
educacion, espiritualidad, salud). Defina si son suefios a corto (6 meses), mediano (un afio) o
largo plazo (5 afios). Luego, represente sus suefios a través de imagenes, colocandolas en el
esguema que encontrara en el formato para el desarrollo del taller.

Describa su vision emprendedora a través de un breve péarrafo (maximo 8 renglones). Use
como insumos los elementos construidos hasta ahora (motivacion, valores, propésito de vida
y suefios). Piense cémo cada uno de esos elementos pueden integrarse para dar forma a
aquello que mas desea y como podria lograr un equilibrio entre todas las areas de su vida para
lograr su suefio mas anhelado.

c. Ponga las competencias emprendedoras en accién segun su vision emprendedora. Para eso,
realice un bosquejo del camino emprendedor que le llevara a convertir su suefio en realidad,
usando las competencias emprendedoras. Responda brevemente las siguientes preguntas
(ofrezca minimo dos respuestas para cada pregunta):

= Identificar: ¢cudles cree que serian los obstaculos que podrian presentarse en su entorno
para impedir el cumplimiento de su vision?, ¢,cuales cree que podrian ser las oportunidades
gue su entorno le puede ofrecer a favor de llevar a cabo su vision?

= Decidir: ¢cuales son las decisiones que cree que debe tomar para cumplir
satisfactoriamente su visiébn?, ¢cudles son las posibles consecuencias de esas
decisiones?

= Disefar: ¢cudles son las acciones que llevaria a cabo para hacer realidad su visién?

= Actuar: ¢cémo realizaria las acciones que planteé en el ‘disefiar’?, ¢ lo haria solo o pediria
el apoyo de alguien mas?, ¢a quién le pediria apoyo?

o Reflexion sobre las dimensiones emprendedoras. El triangulo de la responsabilidad es un
esguema muy util para realizar un analisis interno y externo. Gracias a sus diferentes componentes
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es posible reflexionar sobre las dimensiones personales y el entorno para la consecucion del
proyecto propuesto. Ello sin olvidar tres elementos esenciales sobre los cuales se orienta el
comportamiento emprendedor: pensar, sentir y actuar.

Defina sus dimensiones emprendedoras segun el triangulo de la responsabilidad. Para ello, deber&
emplear el “Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras” y seguir las indicaciones dadas:

a. Dibuje su tridngulo de la responsabilidad con base en sus experiencias de vida. Determine la
longitud de sus lados (pensar, sentir, actuar) usando como referencia un momento en su vida
en el que haya tenido que tomar una decision importante.

b. Realice su matriz DOFA personal, identifique sus fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas:

Fortalezas: son las caracteristicas con las que destaca y sirven de apoyo para lograr su
vision.
Debilidades: son las caracteristicas que necesita mejorar.

Oportunidades: son los factores externos de los que podria sacar ventaja o alguin
beneficio en pro de su visién.

Amenazas: son las situaciones que impiden o ponen en peligro la ejecucién de su vision.

c. Defina sus dimensiones emprendedoras segun el triangulo de la responsabilidad. Realice un
gjercicio de reflexion y analisis acerca de las relaciones que tienen los vértices del triangulo
(persona, proyecto, situacién) con sus tres lados (pensar, sentir, actuar). Para esto, tenga en
cuenta que:

Proyecto: consiste en el objetivo o meta que se ha planteado conseguir en el corto,
mediano o largo plazo. Para ello, convierta su vision emprendedora en una meta,
redactandola segun los parametros Marear.

Persona: se compone de las cualidades, valores, motivaciones, actitudes, fortalezas,
debilidades de su ser, que favorecen el desarrollo de su vision emprendedora.

Situacidon: se compone de las oportunidades y amenazas que se encuentran en el
entorno y que influyen, directa o indirectamente, en el cumplimiento de su vision
emprendedora.

Finalmente, escriba sus reflexiones sobre el esquema realizado. Para ello, responda las
siguientes preguntas:

¢, Qué relaciones encuentra entre su lado pensar con la persona y el proyecto?
¢, Qué relaciones encuentra entre su lado sentir con la persona y la situacién?

¢ Qué relaciones encuentra entre su lado actuar con el proyecto y la situacion?
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: una carpeta comprimida con los anexos diligenciados.
Formato: documentos diligenciados “Anexo_Formato_diana_de_valoracion”,
“Anexo_Formato_vision_emprendedora” y
“Anexo_Formato_dimensiones_emprendedoras”.

o Extension: maximo 15 péaginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio Conociendo mi visién. GA3-240201533-AA1-EVO01.

3.3.2 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA2 - Asociar el paso a paso del proceso detomade
decisiones segun problema planteado.

La toma de decisiones acertada es crucial para el desarrollo idoneo del comportamiento emprendedor, por
ello, el desarrollo de esta actividad tiene como propdsito la apropiacion del proceso de toma de decisiones
personales en su cotidianidad, segun el comportamiento emprendedor y las caracteristicas del problema.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Toma de decisiones”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje.

e Evidencia GA3-240201533-AA2-EVO01. Taller identificacion del problema.

Considerando que la toma de decisiones es una accidn rutinaria que puede tener un gran impacto en su
vida, es fundamental que reconozca el proceso de toma de decisiones y la relevancia de la generacion de
alternativas, sin olvidar los riesgos y las consecuencias involucradas en cada decision; realice las siguientes
acciones para la construccién de la evidencia:

o Revise el estudio de caso del chef peruano Gastén Acurio, con el cual conocera la enorme
influencia que tiene la toma de decisiones en la vida de un emprendedor. Se encuentra en el
documento “Anexo_Estudio_de_caso_Gaston_Acurio”, y sobre el mismo documento desarrolle
las preguntas y actividades planteadas:

o ¢Cudles fueron las caracteristicas emprendedoras personales que aplic6 Gaston Acurio en el
desarrollo de su emprendimiento? Mencione minimo cinco caracteristicas y justifique sus
respuestas en un espacio no mayor a tres renglones.

o Construya el triangulo de la responsabilidad de acuerdo con las siguientes preguntas
orientadoras:

a. Proyecto: ¢cual era el proyecto que buscaba desarrollar Gastén Acurio?, ¢,cudl era el
objetivo que queria lograr?
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b. Situacion: ¢cudles elementos del entorno favorecieron a Gaston Acurio para el
desarrollo de su proyecto?, ¢qué elementos del entorno representaban una amenaza
para su proyecto?

c. Persona: ¢qué fortalezas identifica en Gaston Acurio?, ¢ qué cualidades encontré en el
chef peruano durante la lectura?

Para elaborar el triangulo de la responsabilidad puede emplear el
“Anexo_Formato_triangulo_de_la_responsabilidad”.

o Simule el proceso de toma de decisiones aplicado por Gaston Acurio. Para ello, responda las
siguientes preguntas:

a. Definicién del problema:

- ¢Cudl era la naturaleza del problema que debia resolver el chef peruano?

- ¢Cudl era la necesidad que queria resolver o la dificultad que debia sortear?
b. Analisis del problema:

- ¢Qué informacion utiliz6 Gaston Acurio para estudiar mejor su problema o
necesidad?

- ¢C6mo encontr6 esa informacion?
c. Generaciony evaluacién de las alternativas:

- ¢Cudles considera que fueron las alternativas que tuvo Gaston Acurio para resolver
su problema?

- ¢Cudles hubieran sido las potenciales consecuencias de esas alternativas de
decision?

Para responder estos cuestionamientos se sugiere utilizar la lluvia de ideas y el
diagrama de Ishikawa.

d. Eleccion de la alternativa y aplicaciéon de la decisién:
- ¢Cual fue la alternativa elegida por Gastén Acurio?
- ¢Cbémo la implementd?
- ¢Cuales fueron los riesgos potenciales de su eleccion?

- ¢ Cuales fueron las consecuencias de su decisiéon?

o ¢Cbémo puede trasladar la experiencia de Gaston Acurio a su vida? Responda en maximo 300
palabras.

o Consigne los cuatro puntos anteriores en un documento de texto (Word).

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: taller toma de decisiones.

o Formato: documento de texto (Word).
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o Extensién: maximo 5 péaginas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Taller identificacion del problema. GA3-240201533-AA2-EVO0L1.

3.3.3 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA3 - Experimentar la capacidad creativa e
innovadora en la solucién de retos e identificacion de oportunidades.

La creatividad se asume como un proceso para la generacion de innovadoras y valiosas ideas. Innovador
significa anico, inusual, variado, original o que rompe con el anterior. Valioso significa que las ideas no
pueden ser simplemente extrafias, sino que deben ser apropiadas para el problema o la situaciéon. Con
esta actividad se propone que use su capacidad creativa e innovadora para llevar una idea a la préactica,
desarrollarla hasta convertirla en realidad y brindar una posible solucién a un problema comun.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Creatividad y estrategia emprendedora”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA3-240201533-AA3-EVO01. Prototipo de la solucion.

A continuacion se describen las acciones para la elaboracion de la evidencia, a partir de la estrategia Design
Thinking, que es un método que facilita la generacién de soluciones creativas e innovadoras a necesidades
comunes. Resuelva un reto de innovacion empleando las diferentes fases del proceso Design Thinking
para el “Anexo_Caso_registro_de_actividad_fisica”, lea el reto atentamente, conforme grupos de 3 a5
personas de acuerdo con la orientacion del instructor y, de manera colaborativa, solucione los siguientes
puntos:

a. Explorar:
Genere una pregunta de busqueda, que le permita identificar el problema central del caso
presentado.

b. Comprender:
Identifique quién es el usuario (edad, sexo, nivel de ingresos, ¢qué piensa?, ¢qué hace?, ¢cuales
son sus necesidades?, ¢ cuales son sus expectativas?), en esta etapa se puede utilizar el formato
ficha persona.

c. ldear:
Realice una lluvia de ideas con su grupo de trabajo, que le permita generar muchas ideas para
encontrar la solucién al problema planteado. Describa las tres ideas mas innovadoras.

d. Prototipar:
Desarrolle un disefio de prueba de la idea seleccionada, tenga en cuenta que para esta primera
version del prototipo puede plantearse a partir de un grafico a mano, infografia o utilizando
herramientas gratuitas como Canva o Power Point.
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e. Elabore una presentacion en Power Point o Canva, para presentar la solucion al caso, donde
incluya las siguientes diapositivas:

o Una diapositiva con pregunta de basqueda (explorar).
o Dos diapositivas con los datos de identificacion del perfil del cliente (comprender).

o Dos diapositivas con la descripcion de las 3 ideas més innovadoras, incluir evidencia de lluvia
de ideas (idear).

o Dos diapositivas con la descripcién del prototipo, incluir imagenes o fotos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: prototipo de la solucion.
o Formato: archivo de presentacion (Power Point o Canva).
o Extensién: 7 diapositivas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Prototipo de la soluciéon. GA3-240201533-AA3-EVO01.

e Evidencia GA3-240201533-AA3-EV02. Plan de accion.

Para lograr sus objetivos personales y/o profesionales es necesario que los convierta en proyectos
concretos, con unos recursos, un tiempo determinado y una estrategia que defina los pasos a seguir para
cumplir con lo establecido. Lo anterior, lo puede lograr a través de la elaboracion de un plan de accion,
convirtiendo su vision emprendedora en una estrategia emprendedora.

Elabore un plan de accién de acuerdo con una meta propuesta en cualquier area de su vida, con base a
ella disefie su estrategia emprendedora. Enumere las tareas, los recursos y los indicadores que le
permitirdn medir su grado de avance hacia el proposito deseado. Emplee el “Anexo_Plan_de_accion”.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: plan de accién.
o Formato: documento de texto (Word) empleando el “Anexo_Plan_de_accion”.
o Extension: maximo 2 hojas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Plan de accidon. GA3-240201533-AA3-EV02.

3.3.4 Actividad de aprendizaje GA3-240201533-AA4 - Relacionar elementos del triangulo de la
responsabilidad para la ejecucién de técnicas de negociacion.

La responsabilidad es la fuerza interna que hace la diferencia entre el éxito y el fracaso. Se traduce como
el compromiso que se asume con uno mismo, con aquello que se desea y que se ha propuesto hacer en
la vida. Eso sin olvidar el entorno que le rodea; asi, la responsabilidad se aplica en el marco de un triangulo:
persona, proyecto y situacion. Por ello, con esta actividad se busca que argumente sobre la importancia de
la negociacién segun las necesidades del emprendimiento.
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Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Emprendimiento y negociaciéon”.

Evidencias: a continuacién se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240201533-AA4-EV0L1. Taller de negociacidon y modelo de negocio basico.

La negociacion es un proceso que se lleva a cabo en diferentes situaciones a nivel personal, profesional y
en los negocios, a través del estudio de caso “Lactifeliz y los lecheros” conocera el contexto de una
negociacion en la que se involucran aspectos econémicos y legales para llegar a un acuerdo.

En el documento “Anexo_Formato_Lactifeliz_y los_lecheros” encontrara el caso propuesto, y sobre el
mismo documento desarrolle las acciones y preguntas planteadas:

1. ¢Cual es el objetivo de esta negociacion?
2. Describa las partes involucradas en la negociacion:
¢, Qué relacion tienen?
¢ COmo es su comunicacion?
¢ Cudles son los aspectos que no son negociables para las partes?
¢ Cudles son los aspectos que son negociables para las partes?

¢, Qué técnicas o estrategias deberian tener los negociadores para llegar a un acuerdo?

o g &~ w

Si estuviera en el rol de Lactifeliz ¢qué perfil negociador asumiria?, ¢en el rol del productor
cudl seria su perfil negociador?

7. Construya el triangulo de responsabilidad e identifique los intereses de cada una de las partes
involucradas.

8. ¢Qué alternativa de solucion propone para que puedan llegar a un acuerdo?

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: taller de negociacion.
o Formato: diligenciar “Anexo_Formato_Lactifeliz_y_los_lecheros”.
o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda
al espacio Taller de negociacién y modelo de negocio basico. GA3-240201533-AA4-EVOL1.

3.4. Actividades de la competencia Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (240202501)
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3.4.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1 - Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempefio de acuerdo al programa de formacion.

El dominio del inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienza a interactuar y brindar diferentes
puntos de vista en los cuales se requiere el aprendizaje de verbos modales para expresar opiniones o
comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accién.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desempefie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos
por el instructor, desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Level 3 - MCER A2.1”.

Evidencias: a continuacion se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EVO01. Cuestionario.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCER A2.1". El
cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacién brindada en el
segundo nivel.

o Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EVO01.

e Evidencia GA3-240202501-AA1-EV02. Video presentacién.

De acuerdo con la temética estudiada en el tercer nivel realice una presentacion en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su region, activando su camara web, con el fin de identificar de forma oral la
descripcion y razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web, tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como Power Point, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacién del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacién oral es ideal que presente entre 3 y 5 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:
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o Diapositiva de portada (datos béasicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de
la actividad).

Donde se encuentra.

¢,Como es? (Use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...).

¢, Qué elementos hay en ese lugar? (Ejemplo: montes, rios, casas...).

Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.

¢, Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...)

o Opinién personal. ¢ Por qué has elegido ese lugar?

O O O O O

Estructura del video con camara web: cuando grabe el video tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje inicial sobre las teméaticas del tercer nivel.

Para realizar el video deberd encender su camara web y mostrar la pantalla con las diapositivas creadas.
La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permita grabar el video y la pantalla como
Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso, existen aplicaciones como
X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono moévil. Lo importante es mostrar las diapositivas,
su camara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacion para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:
o Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.
o Formato: Word o PDF con la URL del video.
o Extensién: 2 a5 minutos.

o Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Video presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02.

3.4.2 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2 - Presentar funciones de su ocupacién laboral.

La comunicacion en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizaran intercambios que permitan al
aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos por el instructor
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Level 3 - MCER A2.1”.
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Evidencias: a continuacion se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA3-240202501-AA2-EV01. Documento escrito.

Elabore un documento escrito a modo de correo electronico donde realiza la postulacion a un puesto de
trabajo, incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la temética de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad, el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de
escribir el correo electrénico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber profesional:

O

O

El propésito de la solicitud de empleo.

Qué trabajo estéa solicitando.

Habilidades para desempefiar el trabajo al cual se postula.
Qué tiene que ofrecer a la empresa.

Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en
el cuerpo de la carta.

Dato remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

La extension del mensaje escrito en un documento sera de 1 a 3 paginas, con tipo de letra Times New
Roman, tamafio 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Extension: el mensaje a modo correo electronico serd de maximo una pagina a 3 paginas y una
extension de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es
ideal tener cuidado con la redaccion y, las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherentes
con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se deberé exportar a PDF.

Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EVO1.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de
conocimiento:

Foro - Politicas vy
normas-perfiles
ocupacionales de las
vacantes por cubrir.
GA3-210201048-AA1-
EVO1.

Evidencia de
desempefio:

Wiki sobre la aplicacion
de la planeacion del
proceso 'y  recursos.
GA3-210201048-AA1-
EV02.

Evidencia de
producto:

Plan de actividades del
proceso de
preseleccion. GA3-
210201048-AA1-EV03.

Enumera politicas y normativa, aplicables a
talento humano, segin procedimiento
técnico y normativa.

Presenta perfil de competencias, de acuerdo
con la vacante.

Consulta mercado laboral, aplicables a
talento humano, segun procedimiento
técnico y normativa.

Enlista recursos y presupuesto, segun
procedimiento y necesidades de la
organizacion.

Identifica fuentes de personal, aplicando
herramientas vy procedimientos de
planeacion.

Utiliza recursos, siguiendo procedimiento
técnico de preseleccion.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV01

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV02

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA1-EV03

Evidencia de
producto:

Presentacion sobre
fuentes de reclutamiento
definidas por la
organizacion. GA3-
210201048-AA2-EVO1.

Aplica requisicion de personal, teniendo en
cuenta perfil ocupacional de la vacante.

Monitorea fuentes,

ejecutado.

segun presupuesto

Escoge tipo de convocatoria, de acuerdo con
la vacante.

Redacta convocatoria, de acuerdo con
fuente elegida y procedimientos de la
organizacion.

Apertura convocatoria, de acuerdo con
lineamientos de la organizacion.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA2-EVO01

Evidencia de
desempefio:

Realizar hojas de vida y
analizarlas de acuerdo
con el perfil del cargo.

Organiza hojas de vida, de acuerdo con
perfiles y puntaje.

Clasifica hojas de vida por competencias
laborales, de acuerdo con perfil del cargo.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA3-EV01
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GA3-210201048-AA3-
EVO1.

Enlista preseleccionados, de acuerdo con
requisitos establecidos.

Evidencia de
producto:

Flujograma del proceso
de reclutamiento en la
organizacion. GA3-
210201048-AA4-EVO1.

Chequea informacién de hojas de vida,
segun requerimiento de la vacante.

Organiza informacion, segldn proceso de
reclutamiento.

Presenta informe de preseleccién, segun
proceso de reclutamiento.

Lista de chequeo:

IE-GA3-210201048-AA4-EV01

Evidencia de
producto:

Presentacion del
proyecto de vida. GA3-
240201526-AA1-EVO01.

Reconoce su valor y el valor del otro de
acuerdo a los principios de dignidad y
construccion cultural y autonomia.

Define su proyecto de vida con base en
criterios axioldgicos y culturales y habitos de
convivencia.

Define su proyecto de vida de acuerdo a los
criterios de dignidad, de respeto, creencias,
ecologia y cultura.

Ruabrica:

IE-GAS3-240201526-AA1-EVO01

Evidencia de
desemperfio:

Diagrama de sistemas.
GA3-240201526-AA2-
EVO1.

Aplica acciones de prevencion de acciones
violentas con base en estrategias de
comunicacion asertiva.

Evidencia respeto por el bien comun, la
alteridad y el didlogo con el otro con base en
principios axioldgicos.

Ruabrica:

IE-GA3-240201526-AA2-EV01

Evidencia de
producto:

Estrategia para el uso
racional de los recursos
naturales. GA3-
240201526-AA3-EVO01.

Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la dignidad,
aportando a la cultura de paz.

Utiliza herramientas que permiten la
comunicacion  asertiva en  diferentes
entornos teniendo en cuenta la pedagogia
para la paz.

Rabrica:

IE-GA3-240201526-AA3-EV01

Evidencia de
producto:

Solucién del caso. GA3-
240201526-AA4-EVO01.

Reconoce hitos histdéricos de violencia y paz
como aporte a la construccion de una cultura
de paz.

Modifica actitudes comportamentales a partir
de la resolucion pacifica de conflictos.

Construye relaciones interpersonales a partir
del enfoque diferencial y la promocién de una
cultura de paz.

Rabrica:

IE-GA3-240201526-AA4-EV01

Evidencia de
conocimiento:

Valora sus caracteristicas emprendedoras
personales acorde con herramienta de
diagndstico personal.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA1-EV01
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Conociendo mi vision.
GA3-240201533-AA1-
EVO1.

e Formula los objetivos personales de acuerdo
con su mativacion y propésito de vida.

e Aplica la responsabilidad emprendedora de
acuerdo con factores internos y externos.

Evidencia de
desempefio:

Taller identificacién del
problema. GA3-
240201533-AA2-EVO01.

e Identifica el proceso de toma de decisiones
de acuerdo con problemas de la
cotidianidad.

e Aplica el proceso de toma de decisiones
segun identificacion de riesgos y alternativas
de solucién.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA2-EV01

Evidencia de
producto:

Prototipo de la solucién.
GA3-240201533-AA3-
EVO1.

e Apropia el concepto de creatividad e
innovacion segun solucion de desafios.

e Aplica la capacidad creativa e innovadora
teniendo en cuenta los desafios
emprendedores.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA3-EV01

Evidencia de
desempefio:

Plan de accién. GA3-
240201533-AA3-EV02.

Sustenta el plan de accion teniendo en cuenta los
elementos de una estrategia emprendedora.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA3-EV02

Evidencia de
producto:

Taller de negociacion y
modelo de negocio
bésico. GA3-
240201533-AA4-EVOL1.

e Identifica los elementos de la negociacién de
acuerdo con los intereses propios y del otro.

e Asocia las técnicas de negociacion teniendo
en cuenta los &mbitos personales, sociales y
profesionales.

Lista de verificacion:

IE-GA3-240201533-AA4-EV01

Evidencia de
conocimiento:

Cuestionario. GA3-
240202501-AA1-EVO1.

Establece acciones de mejora continua para el
alcance progresivo de logros comunicativos en
inglés acorde con nivel principiante.

Cuestionario:

IE-GA3-240202501-AA1-EV01

Evidencia de
desempeiio:
Video presentacion.

GA3-240202501-AA1-
EVO02.

e Emplea la estructura bésica del inglés
(sujeto+verbo+complemento) en la
elaboracién de textos cortos orales y escritos
que contienen descripcion u opinién acerca
de un sitio turistico de interés de su region
utilizando vocabulario y gramatica basica
acorde con nivel principiante.

e Emplea la estructura bésica del inglés
(sujeto+verbo+complemento) en la
elaboracién de textos cortos orales y escritos
en pasado simple que contienen informacion
personal de su historia de vida y de otros.

Lista de chequeo:

IE-GA3-240202501-AA1-EV02
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Evidencia de
producto: e Contesta una llamada o e-mail usando | | . )
. . Lista de chequeo:
Documento escrito férmulas de cortesia en el contexto laboral.
' . . . IE-GA3-240202501-AA2-EV01
GA3-240202501-AA2- e Da consejos simples de salud y seguridad.
EVO1.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Anédlisis de alternativas: identificacion de uno o mas medios que representan estrategias para dar
solucién a la problemética abordada. Permite establecer el objetivo principal del proyecto, asi como
identificar los medios posibles para alcanzarlo y seleccionar aquellos que resulten mas adecuados, desde
los puntos de vista técnico y econémico.

Andlisis de riesgo: es el estudio de las causas de las posibles amenazas y probables eventos no
deseados, y los dafios y consecuencias que estas puedan producir.

Base de datos: es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto, en este caso busca
almacenar sistematicamente los datos de los candidatos que participan en los procesos de seleccion de la
organizacion y permite realizar consultas posteriores de las que se pueden extraer datos que permitan el
cubrimiento de futuras vacantes.

Caracteristicas emprendedoras personales: rasgos de la personalidad ligadas a las motivaciones de los
individuos (logro, afiliacién y poder) y que estan asociadas al éxito de cualquier proyecto personal. Se
basan en las investigaciones del psicélogo David McClelland realizadas en los afios 60.

Competencias emprendedoras: capacidad de los individuos y grupos de generar respuestas
situacionales y proactivas, basadas en un alto nivel de motivacion al logro. En otras palabras, es la
capacidad para realizar labores con actitud reflexiva y de forma sistematica, permitiendo una mayor
competitividad y un cambio en los diferentes ambitos de la vida cotidiana.

Competencia laboral: conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes necesarias para desempefiarse
con eficiencia en el sector productivo.

Competencia organizacional: capacidad que el talento humano desarrolla, basada fundamentalmente en
elementos del ser y el marco estratégico de la organizacion, generando su sello diferenciador.

Conflicto armado: el concepto es muy complejo, ya que hace referencia a todos aquellos enfrentamientos
en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un fenémeno histoérico que
existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos pueblos, asi como también entre el
mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es muy doloroso, puesto
que produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin, gue muchas veces
son dificiles de controlar, revertir o superar (Bembibre, 2013).

Creatividad: capacidad para encontrar relaciones entre ideas antes no relacionadas y que se manifiestan
en forma de nuevos esquemas, experiencias o productos nuevos.

Cultura de paz: segun la definicién de las Naciones Unidas (1998, Resolucion A/52/13), la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los
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conflictos tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el didlogo y la negociacion
entre las personas, los grupos y las naciones (Unesco, s.f.).

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religién, lengua o cualquier otra
condicién. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacién alguna. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles (CNDH, s.f.).

Dignidad humana: la dignidad o cualidad de digno (del latin, grandeza) hace referencia al valor inherente
del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. No se trata de una
cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. No depende de ningun tipo de
condicionamiento, ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicion social o cualquier otro tipo (Nina.az, s.f.).

Enriquecimiento de cargo: reorganizacion y ampliacion del cargo para proporcionar la adecuacion del
cargo crecimiento profesional del ocupante.

Entonacion: rasgo lingliistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melddica y contribuye al significado del discurso.

Entorno social: también denominado contexto social o ambiente social, es el lugar donde los individuos
se desarrollan en determinadas condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de ingresos, nivel educativo
y esta relacionado con los grupos a los que pertenece. El entorno social de un individuo es la cultura en la
que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e instituciones con las que el individuo
interactla en forma regular (Wikipedia, s.f.).

Estrategia: conjunto de acciones, estudiadas y analizadas, que conducen hacia una meta con el minimo
de error. Este concepto tiene su origen en el campo militar (es la fusion de dos palabras griegas, stratos -
ejército- y agein -conducir, guiar-), pero en la actualidad, este concepto se ha ampliado a otros ambitos de
la actividad humana: en la educacion, en la administracion, a nivel empresarial y en la vida cotidiana.

Fonética: parte de la Linguistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Identidad digital (digital identity): expresiébn que determina el conjunto de informacion (perfiles
profesionales, noticias, referencias de blogs, etc.) que se pueden encontrar en Internet sobre una misma
persona.

Innovacion: introduccion de algo nuevo o una novedad que afiade valor a un mercado, organizacion o
sociedad.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacion o persona, cuyos productos, servicios
y actividades son moralmente correctas, no dafian a las personas, los animales y el medio ambiente,
contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable, positiva y de manera sostenible.

Modelo de competencia: modelo de gestibn que soporta las caracteristicas personales, destrezas,
actitudes de los ocupantes mas exitosos de ciertos cargos, para establecer los elementos requeridos y
cumplir con la demanda de una empresa

Motivacién: es un estado interno que incita, dirige y mantiene la conducta. Es el impulso y el esfuerzo para
satisfacer un deseo o meta. Motivo es aquello que impulsa a una persona a actuar de determinada manera,
la motivacion es uno de los factores internos de los seres humanos que requiere mayor atencién. Interés
recurrente para el logro de un objetivo, energiza, orienta y selecciona comportamientos.

Negociacion: es el proceso de buscar la aceptacion de ideas, propoésitos o intereses, buscando el mejor
resultado posible, de tal modo que las partes involucradas terminen la negociacién, conscientes de que
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fueron oidas, de que tuvieron oportunidad de presentar toda su argumentacion y que el producto final sera
mayor que la suma de las contribuciones individuales.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar Internet.
Ocupaciones: similitudes en varios puestos de trabajo en diferentes organizaciones.

Plan de accion: tipo de plan que prioriza las iniciativas méas importantes para cumplir con ciertos objetivos
y metas. De esta manera, un plan de accién se constituye como una especie de guia que brinda un marco
0 una estructura a la hora de llevar a cabo un proyecto.

Proceso de toma de decisiones: la toma de decisiones puede aparecer en cualquier contexto de la vida
cotidiana, ya sea a nivel profesional, sentimental, familiar, etc. El proceso, en esencia, permite resolver los
distintos desafios a los que se debe enfrentar una persona o una organizacion.

Profesiograma: documento donde se especifican y se acreditan las funciones que tiene un empleado en
su puesto de trabajo, se plasman aptitudes y capacidades que debe tener una persona para desarrollar
una tarea, también llamado perfil profesional.

Proyecto: conjunto de actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar un determinado
objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de manera coordinada. Lo
habitual es que el objetivo perseguido por el proyecto deba ser cumplido en un cierto periodo de tiempo,
definido con anterioridad y respetando un presupuesto, de lo contrario, se dira que el proyecto ha fracasado.

Proyecto de vida: es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de prioridades, valores y
expectativas de una persona que como duefia de su destino decide cémo quiere vivir (Nicuesa, 2014).

Resolucion de conflictos: es el conjunto de conocimientos y habilidades puestos en practica para
comprender e intervenir en la resolucion pacifica y no violenta de los enfrentamientos entre dos 0 mas
personas. Asimismo, es el proceso por el cual un conflicto de caracter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través primero, del andlisis e identificacién de las causas subyacentes al conflicto,
y consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las necesidades e
intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultdneamente (Universidad del Pais
Vasco, 2015).

Talento: conocimiento y desarrollo de competencias que posee una persona, mas alla de lo requerido por
su puesto de trabajo.

Tridngulo de laresponsabilidad: esquema que vincula a la persona, el proyecto y la situacidon, mostrando
el equilibrio que es necesario lograr en todo accionar emprendedor. Responsabilidad se entiende como la
capacidad de la persona de responder ante las diferentes situaciones que se puedan presentar de una
manera proactiva.

Triple bottom line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basdndose en tres elementos
principales: economico, ambiental y social.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo” del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad, esto son: can, could, may, might, shall, should, will, would, must
y ought to.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del programade formacion: Técnico laboral en operaciones de comercio exterior.
Codigo del programa de formacion: 134600.

Nombre del proyecto: Herramientas para el desarrollo de operaciones de comercio exterior.
Fase del proyecto: Ejecucion.

Actividad de proyecto: AP3. Elaborar los documentos relacionados con procesos de importacion,
exportacién y transito aduanero, segin normativa.

e Competencias:

Técnica:
° 210303025. Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos.
Transversal:

°  240201526. Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

° 220601501. Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Clave:

° 240202501. Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segun los criterios establecidos por el Marco Comln Europeo de
Referencia para las Lenguas.

e Resultados de aprendizaje:

Técnicas:
°  210303025-01. Estructurar la matriz de costos de la distribucién fisica internacional (DFI) de

acuerdo con los términos de negociacion.
° 210303025-02. Costear la cadena de distribucidn fisica internacional segin normativa y
necesidades de la organizacion.
Transversales:
240201526:
°  240201526-01. Promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos
como aporte en la instauracion de una cultura de paz.
°  240201526-02. Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del
bien comin como aporte para el desarrollo social.
°  240201526-03. Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.
°  240201526-04. Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana.
220601501
° 220601501-01. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los
planes y programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

° 220601501-02. Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica
ambiental y de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la
organizacion.

© 220601501-03. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.
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° 220601501-04. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccion del medio
ambiente y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.

Clave:

° 240202501-03 Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacion basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi
como de experiencias pasadas.

° 240202501-04 Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su area
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas
en forma oral y escrita.

Duracién de la guia: 336 horas.
Técnico: 192 horas.
Transversal: 96 horas.
Clave: 48 horas.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, el SENA le da la bienvenida a la presente guia de aprendizaje, la cual tiene como
objetivo fundamental formarlo en los procesos de costeo de la cadena de distribucion fisica internacional,
durante el desarrollo del proceso formativo va a apropiar todos los conceptos inherentes a la cadena de
distribucion fisica internacional, adquirird las competencias fundamentales para poner en practica
conocimientos nuevos, a través de talleres didacticos que simulan los procedimientos reales de la logistica
internacional, asi como posibilitar el desarrollo de competencias disciplinares correspondientes con la
actualidad y las necesidades del mercado.

Asimismo, en el marco del proceso de la formacion profesional integral propuesta por el SENA se concibe
el abordaje de la dimensién ética como eje transversal, a través de la competencia “Interactuar en el
contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz”.
Por medio de esta se puede desarrollar habilidades para relacionarse “con el otro” desde una visiébn mas
holistica y humana, con un enfoque diferencial, en el cual “ese otro” sea reconocido y visibilizado en su
diferencia y unicidad. Esta construccién de nuevas relaciones implica una modificacion de actitudes para
la resolucion de conflictos, lo cual lleva a establecer vinculos personales a partir de una comunicacion
asertiva, relaciones de solidaridad, de tolerancia y enmarcada en el respeto por el otro.

De igual forma, como parte de esta competencia es necesario darse cuenta cémo algunas practicas diarias
afectan el medio ambiente, invitando a que se cambien las practicas y actitudes, por unas que disminuyan
el impacto ambiental, mostrando respeto por el bien comun, la alteridad, el didlogo con el otro con base en
principios y redefiniendo el proyecto de vida.

En ese sentido, las actividades presentadas invitan a realizar una reflexion sobre aspectos que son
transversales como la dignidad humana, la familia como base fundamental de la sociedad y en la
construccion de valores y principios, la relacidon que se tiene con el medio ambiente, la sostenibilidad y

sustentabilidad ética, para terminar con un tema que es el reconocimiento de los hitos histéricos de

violencia y paz, asi como de estrategias de reconciliacién como aporte a la construccién de una cultura de
paz.
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De igual forma, el desarrollo de competencias que posibiliten aplicar practicas de proteccion ambiental,
seguridad y salud en el trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la normatividad vigente. Las
actividades de aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica estudio de casos, la cual permite
representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se puedan presentar en el
contexto laboral o personal.

Por ultimo, el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor impacto en
el mundo laboral y social se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las cuatro habilidades de la lengua (leer,
escribir, hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de la lengua y la categorizacion de los conocimientos en los niveles de
competencia en un idioma.

Para el desarrollo de las actividades planteadas se contara con el acompafiamiento del instructor calificado
asignado al programa, que de forma continua y permanente lo orientara con las pautas necesarias para el
logro de las actividades de aprendizaje, brindando herramientas basicas de tipo conceptual y metodolégico.
De igual manera, el instructor programara encuentros sincrénicos para brindar orientaciones especificas
relacionadas con las teméaticas a desarrollar en las actividades y ofrecer apoyo en caso de dudas o
inconvenientes. La fecha y el horario seran indicados oportunamente.

Es importante que organice su tiempo con un promedio de trabajo diario de dos horas, dada la exigencia
qgue demanda la realizacion de las actividades mencionadas en esta guia de aprendizaje y la consecucion
de los niveles de habilidad esperados. No olvide revisar, explorar y apropiar el material de estudio, asi
como ahondar en el material complementario.

Se espera que cuando concluya la presente guia pueda evidenciar una nueva mentalidad, asi como la
comprensién e importancia de estar permanentemente en autoaprendizaje en el campo de la logistica, la
cual es muy versatil, activa y que estd en manos de cada uno de ustedes al preocuparse por estar
actualizado y ser competitivo, no solo en el SENA sino en el mercado laboral; esa competitividad la debera
conservar a través del pasar del tiempo, haciendo de cada uno el arquitecto final de su éxito profesional
como técnicos laborales en operaciones de comercio exterior.

Recuerde que la disciplinay la constancia son las llaves del éxito
iAnimo y éxito en este nuevo camino!

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de aplicacién del proyecto formativo y cémo lograr la elaboracién de las respectivas
evidencias.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica 210303025. Calcular costos de operacion
de acuerdo con métodos

Las actividades planteadas para esta competencia permiten acercar al aprendiz a los procesos logisticos
de la cadena de distribucion fisica internacional, apropiara todos los fundamentos necesarios para realizar
el costeo de una operacion, bien sea de importaciones como de exportaciones, representando para el
empresario un apoyo técnico a las operaciones del comercio internacional.
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3.1.1 Actividad de aprendizaje GA3-210303025-AA1. Identificar términos de negociacion
internacional segun términos de negociacion.

Esta actividad busca que el aprendiz identifique los diferentes términos de negociacion que se utilizan en
el comercio internacional y que estan avalados por la cAmara de comercio internacional, igualmente el
aprendiz debe demostrar la apropiacion de los conocimientos basicos en términos de costos.

Duracién: 48 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y
andlisis del componente formativo: Matriz de costos de la CFDI, ademas, se recomienda consultar el
siguiente link https://www.colombiatrade.com.co/herramientas-del-exportador/logistica/incoterms-2020,
realizar la lectura, ver el video y analizar la tematica tratada.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Evaluacidn con preguntas sobre los costos y los términos de negociacion. GA3-
210303025-AA1-EV01

De acuerdo con los conceptos técnicos sobre la teoria de costos y las explicaciones dadas de los nuevos
términos de negociacion internacional resuelva las siguientes preguntas que le permitirdn afianzar
conocimientos con las actividades de formacion.

1. ¢Cual es el INCOTERMS aplicable, cuando el comprador desea asumir los gastos de
descarga en el puerto de destino, pero no los fletes, ni los seguros internacionales, y acepta
recibir la mercancia a bordo del barco en el puerto de destino?

2. Sicompra DAP en la frontera de La Guajira ¢ paga el transporte interno en Colombia? ¢Si o
no?

3. Sicompra DPU en el Puerto de Barranquilla ¢ paga las formalidades aduaneras de importacion
a Colombia? ¢Si o no?

4. Elvendedor se compromete a entregar la mercancia en la puerta de la empresa, cargando en
acuerdo con el comprador, la mercancia en el transporte principal ¢,Cudl es el INCOTERMS
aplicable?

5. Su comprador desea transporte maritimo, pagando el seguro, con entrega en el puerto de
destino sin descargar la mercancia ¢ Cual es el INCOTERMS aplicable?

6. Su cliente desea transporte maritimo, que incluye el flete y el seguro de transporte
internacional y entrega libre a bordo en el puerto de origen ¢Cuél es el INCOTERMS
aplicable?

7. Su cliente desea transporte maritimo, que incluya el transporte hasta el puerto de destino y
entrega en el puerto de salida ¢, Cudl es el INCOTERMS aplicable?

8. ¢Cudl es el INCOTERMS aplicable cuando el vendedor se responsabiliza de entregar la
mercancia en la bodega del comprador en el pais de destino, libre de todo gravamen?

9. Sivende FOB en Buenaventura ¢ Paga el seguro de transporte interno en Colombia? ¢Si o
no?

10. Venta con flete pagado hasta el aeropuerto de New York, pero para entrega en el Aeropuerto
El Dorado de Bogota ¢ Cuél es el INCOTERMS aplicable?

11. Venta que incluye transporte terrestre internacional para entregar en el lugar convenido ¢ Cual
es el INCOTERMS aplicable?

12. ¢Cual es el INCOTERMS aplicable cuando los aranceles de importacién van por cuenta del
vendedor, y la entrega sobre el muelle del puerto de destino?

GFPI-F-135 V01


https://www.colombiatrade.com.co/herramientas-del-exportador/logistica/incoterms-2020

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

w

¢, Cudl es el INCOTERMS aplicable cuando el flete y el seguro van por cuenta del comprador,
y la entrega se hace en las bodegas del transportador terrestre principal en el pais de origen?
¢, Cuél es el INCOTERMS aplicable cuando el flete maritimo va por cuenta del vendedor, pero
la entrega es en el puerto de salida?

¢, Cudl es el INCOTERMS aplicable cuando la entrega es en el muelle maritimo de destino y
los aranceles por cuenta del vendedor?

¢, Cuél es el INCOTERMS aplicable cuando la entrega es a bordo del barco en el puerto de
destino?

;Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el comprador quiere que su proveedor
internacional se responsabilice de la entrega de la mercancia hasta la puerta de su empresa
con todos los gravamenes cancelados?

El vendedor se compromete a entregar la mercancia al lado del buque, esté donde esté el
buque en el puerto de origen ¢,Cuél es el INCOTERMS aplicable?

¢,Cual es el INCOTERMS aplicable cuando el cliente desea la entrega en el punto de
produccién del vendedor y el transporte a utilizar es multimodal?

Si vende FOB en Cartagena,¢,Paga el flete internacional? ¢ Si o no?

Elementos a tener en cuenta en la evaluacion:

Seguir las normas bésicas de evaluacion definidas por el instructor.

Esta evaluacion se hara de manera grupal.

Los términos de negociacion a evaluar deben estar acorde a la Ultima version de los INCOTERMS,
ademés tenga presente los siguientes puntos:

Partes involucradas en el proceso.
Identificacion de los momentos en los que se transfieren las responsabilidades entre las
partes.

o Identificacién del momento en el que se trasladan las obligaciones econdmicas entre las

partes.

o Especificacién de las obligaciones inherentes al proceso logistico del comercio exterior.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: presentacion escrita de la evaluacién desarrollada.

Extensién: limitada al instrumento de evaluacion.

Formato: PDF o Word.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Evaluacion con preguntas sobre los costos y los términos de negociacion. GA3-
210303025-AA1-EVO1.

< Evidencia Infografia de costeo de la carga segun naturaleza de la mercancia y término de
negociacion. GA3-210303025-AA1-EV02

Esta actividad busca que el aprendiz identifique todos y cada uno de los términos de negociacién
internacional y determine su importancia en la cadena de distribucién fisica internacional, reconociendo
cémo afecta la dindmica de la logistica de los procesos de comercio exterior.

De acuerdo con la naturaleza de la carga y el proceso logistico, cada operacién de comercio internacional
esta sujeta a un proceso de costeo, y cada costo debe de ser asumido por una de las partes involucradas
en la negociacion, es decir, las debe asumir el exportador o el importador, con lo anterior identifique en
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cada categoria segun las reglas de INCONTERMS 2020 el momento en el cual se trasmite responsabilidad
y costos de la mercancia del exportador al importador en los términos de negociacioén y, represéntelos de
la siguiente forma:

e |dentificar en el grupo E los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e Identificar en el grupo F los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e |dentificar en el grupo C los términos de la negociacién internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

e Identificar en el grupo D los términos de la negociacion internacional, definir costos y
responsabilidades del importador y del exportador en cada uno de ellos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos para entregar: infografia de cada grupo relacionado, segun indicaciones del instructor.
Extension: libre.

Formato: Word, Excel, Power Point 0 JPG.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Costeo de lacargasegun naturalezade lamercanciay término de negociacion. GA3-
210303025-AA1-EV02

3.1.2 Actividad de Aprendizaje GA3-210303025-AA2. Identificar los actores de lacadenade distribucion
fisica internacional segun términos de negociacion.

La presente actividad de aprendizaje es el punto de partida de los procesos logisticos del comercio exterior,
ya que en toda la CDFI se toma como punto de partida el precio de los productos objeto de exportacion y
con base en los términos de negociacion internacional, estos precios de venta se van incrementando en la
misma medida que mas actores vayan haciendo parte del proceso, es decir, entre mas intermediarios se
tenga en la cadena, el precio de venta del producto se va a ver afectado, se incrementara y las cotizaciones
en el mercado van a variar segun la oferta comercial y el INCOTERM ofertado; ya una vez definido el precio
de venta del producto en fabrica, este se debe considerar para proyectar el precio de venta segun el término
de negociacién internacional, tanto en pesos colombianos, como en otra moneda, preferiblemente el délar.

Duracién: 48 horas.

Materiales de formacién a consultar: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y
analisis del componente formativo: Matriz de costos de la CFDI, la pagina web
https://bibliotecadigital.ccb.org.co/bitstream/handle/11520/3138/3053 Los INCOTERMS y su uso_en e
|_comercio_internacional2.pdf?sequence=1&isAllowed=y y consultar en los materiales de formacion la
tabla de los términos internacionales de negociacion.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Ficha de costos de producto. GA3-210303025-AA2-EV01

Las empresas exportadoras cuando realizan una venta, requieren entregar una descripcion detallada de la

mercancia que va a ser exportada, tanto de la carga como de la operacién a través del documento ficha
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técnica. Por ello, se pide diligenciar el formato que se encuentra en el anexo
Formato_Ficha_Tecnica_Costos_GA3 210303025 _AA2 EVO1 en el que debe indicar las
caracteristicas de los productos ceramicos para cocinas o bafios, y ajustar acorde a las especificaciones
técnicas e incluir especificaciones del empaque y del embalaje requerido.

Elementos a tener en cuenta en el documento de requisitos:

e Diligenciar datos generales del producto.
e Hacer el costeo por unidad.
e Presentar la ficha en dos monedas, peso colombiano y délar.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: ficha de costos del producto.

Extension: libre.

Formato: Excel o Word.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ficha de costos de producto. GA3-210303025-AA2-EVO01.

3.1.3 Actividad de aprendizaje GA3-210303025-AA3. Liquidar costos de la DFI segin normativa

Para esta actividad el aprendiz mediante el ejercicio de aplicacion desarrollard la matriz de costos de la
cadena de distribucion fisica internacional, en la cual ejecutara la liquidacion de costos de operaciones de
comercio exterior.

Duracién: 96 horas.

Materiales de formacion a consultar: para el desarrollo de esta actividad es fundamental apoyarse en el
material del componente formativo: Desarrollo de la CDFI. Asimismo, en el simulador de costos de la CDFI
propuesto por Procolombia, el aprendiz debe realizar su proceso de registro a través del siguiente enlace:
http://simuladordecostos.procolombia.co/dfi/master.html#/autenticacion

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Matriz de costos y tiempos de la DFI diligenciada. GA3-210303025-AA3-EV01

De acuerdo con el siguiente ejercicio de aplicacion de INCOTERMS el aprendiz realizara el costeo de la
DFI, mediante la matriz propuesta para calcular los costos de las operaciones de comercio exterior segin
la modalidad de transporte.

e Ejercicio de aplicacion sobre los INCOTERMS

Una fabrica de calzado de la regién recibe una solicitud de cotizacion para el despacho de 22.000 pares
de zapatos para dama con destino Orlando Florida-EE. UU vy la fabrica solicita la colaboraciéon en la
preparacion de la cotizacidn respectiva, indicando que desea enviar una propuesta en los términos EXW-
FAS-FOB (Barranquilla) y DDP. La informacion que hace llegar es la siguiente:

e Costo por producir un par.
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e Materia prima US $10.00
e Manodeobra US$ 6.00
e (Gastos generales de fabricacion US $ 3.00

1. Elfabricante calcula un margen de utilidad del 30% sobre costos de produccién.

2. Cada unidad de zapato lleva una marquilla especial en tres idiomas, cuyo costo por unidad es de
20 centavos de dolar.

3. Cada par de zapatos se empaca en una bolsa de lujo y adicionalmente en una caja de cartén, cuyo
costo unitario es de 30 centavos de ddlar y 40 centavos de ddlar respectivamente.

4. Como embalaje para su transporte se emplea, en primer lugar, cajas de cartdon corrugado con
capacidad para 80 pares por caja y cada una tiene un costo de US $300.

5. Luego, las cajas de cartén se embalan en huacales de madera con capacidad para 4 cajas por
huacal y el costo es de US $6.00. Cada guacal pesa 600 kilos y su volumen es de 1.5 metros
cubicos; la operacién de pesaje y cubicaje cuesta US $2.00 por huacal.

6. Eltransporte por via terrestre desde la fabrica hasta el puerto maritimo de Barranquilla tiene los
siguientes costos:

e Carga en fabrica US $1.50 por huacal.
e Flete hasta puerto US $500 por tonelada.
e Descargue en el puerto US $1.00 por huacal.

7. Laempresatoma una pdliza de seguro contra los riesgos de transporte por ese trayecto y el costo
de la prima es de 1.5% sobre el valor EWX.

8. Los servicios de intermediacion aduanera tienen un costo de 0.8 % del precio en EXW.
9. La documentacion tiene un costo de US $ 0.

10. Los servicios portuarios tienen un costo de US $3.00 por huacal.

11. Las operaciones de cargue de la mercancia al buque tienen un costo de US $8.00 por huacal.
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Matriz de costos DFI

y 4 ’ PROEXPORT
COLOMBIA

MATRIZ DE COSTOS DE D.F.I. POR MODALIDAD DE TRANSPORTE
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e Pasos pararealizar la simulacion de costo en la plataforma Procolombia:

1. Ingresar al siguiente link: P

neas BEE e

https://procolombia.co/

¢

#YOALZON o'E

A
ENPRESARIODEL | INFORMEDETURSMOY. |  SMULADOR DE COSTOS
EXPORTACIONES

e

s 6CadQ St A 440 100 §

2. Clic en el simulador de
costos

SIMULADOR DE COSTOS

@
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3. Realizar el proceso de
registro

1 PROCOLOMBIA ® GOBIERNO DE COLOMBIA Q

PORTAL OFICIAL DE LAS EXPORTACIONES DE COLOMBIA

£COMO EXPORTAR DESDE ENCUENTRE HERRAMIENTAS PARA EL EVENTOS FAQS
CoLowBuA? OPORTUNIDADES DE EXPORTADOR
NEGOCIO COLOMBIANO
sua
& Tipo de usuario
Calle 28 No 13A - 15 Piso 35-36 Bogota - Colombia
PBX: 5715600100
Fax +571 5600104 (® GOBIERNO DE COLOMBIA 1 PROCOLOMBIA TODOS PORUN
Vo d b Qmuls
Lunes 2 Viemes 830 2m.-530 pm A
Contictenos Ofcinas Comercaiss
Condiciones de uso
e e Costos DFI - ProColombia
4. DlllgenCIar IOS datos y ' PROCOLOMBIA ® GOBIERNO DE COLOMBIA Eg
PORTAL OFICIAL DF LAS EXPORTACIONES DE COLOMBIA

registrarse

ASESORIA

HERRAMIENTAS PARA EL EVENTOS LS
A
e

& Datos usuario

No soy un robot

Cale 28 0 134 15 Ps0 35-38 Bagota - Coiombia
PBX 4571 500100

Fac +571 5500104 ® GOBIERNO DE COLOMBIA ﬂ PROCOLOMBIA TODOS PORUN
gt € nuevorals
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5. Crear nueva simulacién /
diligencie lainformacién de

1 PROCOLOM‘B]A © GOBIERNO DE COLOMBIA Q

PORTAL OFICIAL DE LAS EXPO

acuerdo con el ejercicio
practico

;COMO EXPORTAR DESDE FAQS LINKS. ASESORIA

T HERRAMIENTAS PARA EL EVENTOS
COLOMBIA?

CUENTRE
OPORTUNIDADES DE EXPORTADOR
G0CIO COLOMBIANO

SIMULACION + a

Seleccione la forma en la que desea orientar sus preguntas

Il

© GOBIERNODECOLOMBIA [ J PROCOLOMBIA érm%
NUEVO

Elementos a tener en cuenta en el documento de requisitos:

Diligenciar la matriz de costos, segun el ejercicio de aplicacion propuesto como actividad.
Costear la operacidén de comercio exterior segun el tipo de operacién, las cantidades y el tipo de
mercancia.

Apoyarse en la plataforma de simulacion de costos de Procolombia, a partir de los pasos
mencionados anteriormente.

Recuerde que debe hacer una sustentacién de la matriz diligenciada a su instructor.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos a entregar: matriz de costos de la CDFI, de acuerdo con la negociacion.

Extension: libre.

Formato: Excel.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Matriz de costos y tiempos de la DFI diligenciada. GA3-210303025-AA3-EVO01.

3.2 Actividad de aprendizaje de la competencia transversal 240201526. Interactuar en el contexto
productivoysocialdeacuerdo con principios éticos paralaconstrucciondeunaculturade paz.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA1. Reconocer el impacto de las acciones humanas
sobre si mismoy el entorno, ddndoles un criterio de valor

Duracién: 8 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda

revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser-individuo. Esta actividad consiste en
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realizar una reflexion personal sobre la lectura de un texto que describe la historia de una joven que lucha
por los derechos de la educacidn en su pais. El objetivo es promover mi dignidad y la del otro a partir de
los principios y valores éticos como aporte en la instauracion de una cultura de paz. Esta actividad se
desarrollara a partir de la lectura del anexo “Caso_Malala-240201526-AA1-EV01”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Taller de reflexion escrita del caso Malala. GA3-240201526-AA1-EV01
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el taller de reflexion elaborado. Recuerde incluir portada,
conservar un adecuado manejo del lenguaje, uso de los términos, organizacion de ideas y
bibliografia. Para mayor informacion revise la rabrica de evaluacion de la evidencia.

Formato: PDF.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Taller de reflexion escrita del caso Malala. GA3-240201526-AA1-EV01.

3.2.2. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA2. Disefiar y definir su proyecto de vida,
aplicando técnicas de PNL

Duracién: 8 horas.

Materiales de formacidén a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser-individuo. Esta actividad consiste en
identificar y reflexionar sobre su entorno familiar y su realidad social, reconocer sus necesidades en relacién
con las acciones que debe realizar en su futuro, en lo que tiene que ver con sus estudios profesionales y
laborales; reconocer cuales son sus valores y cuéles son sus sentimientos en comparacién con esos
valores que orientaran sus acciones con un proyecto a nivel individual, familiar, comunitario y ambiental. El
objetivo es promover mi dignidad y la del otro a partir de los principios y valores éticos como aporte a la
instauracién de una cultura de paz.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

< Evidencia Video presentacion de proyecto de vida. GA3-240201526-AA2-EV01
La actividad se desarrolla a partir de la lectura del anexo “Video_proy_vida-240201526-AA2-EV01”, en
la que se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad de
aprendizaje.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el proyecto de vida, elaborado de acuerdo con el anexo.
e Formato: PDF.
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e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video presentacion de proyecto de vida. GA3-240201526-AA2-EVO01.

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA3. Reconocer los conceptos sobre la vida en
comunidad teniendo como base las relaciones con el contexto social

Duracién: 8 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Soy un ser social.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Diagrama-240201526-AA3-EV01”, que
presenta una guia para la elaboracién del diagrama de sistemas, relacion del individuo con el entorno.

< Evidencia Diagrama de sistemas de larelacién del individuo con el entorno. GA3-240201526-
AA3-EVO01

Esta actividad consiste en realizar un andlisis e interpretacion de la relacion del individuo con el entorno. El
objetivo es establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comin como aporte
para el desarrollo social.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con el diagrama elaborado y las preguntas resueltas.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagramadesistemasdelarelaciéndelindividuoconelentorno. GA3-240201526-AA3-
EVO1.

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA4. Proponer estrategias para promover el
uso racional delos recursos teniendo como base los objetivos de desarrollo sostenible (ODS)

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Entendiendo mi mundo.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Triple_botton_line-240201526-AA4-
EV01”, que presenta el ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line.

< Evidencia Ejemplo de una marca sostenible que cumpla con Triple Bottom Line. GA3-
240201526- AA4-EV01

Esta actividad consiste en realizar una reflexién en la cual establece un marco para crear empresas

sostenibles, basandose en tres elementos principales: el elemento social, ambiental y econémico. El

objetivo es promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
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sustentabilidad ética y la normativa vigente.
Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: documento con el ejemplo de una marca sostenible que cumpla con el Triple
bottom line.
Formato: PDF.
Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Ejemplodeunamarcasosteniblequecumplacon Triple Bottom Line. GA3-240201526-
AA4-EVO1.

3.2.5. Actividad de aprendizaje GA3- 240201526- AA5. Reconocer los hechos histéricos mas
representativos en lahistoriade Colombiaque estan marcados por laviolenciay los acuerdos de paz

Duracién: 6 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo: Ser agente de cambio.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Mapa_mental-240201526-AA5-
EVO01”.

< Evidencia Mapa mental delos hitos del conflicto armado en Colombiaen los Gltimos 50 afios.
GA3-240201526-AA5-EV01

Esta actividad consiste en un mapa mental reflexivo sobre los principales hitos del conflicto armado en
Colombia. El objetivo es reconocer los hechos histéricos méas representativos en la historia de Colombia
gue estan marcados por la violencia y los acuerdos de paz.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: mapa mental elaborado.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapamentaldeloshitosdelconflictoarmadoen Colombiaenlos tltimos50afios. GA3-
240201526-AA5-EVO0L.

3.2.6. Actividad de aprendizaje GA3-240201526-AA6 Utilizar las estrategias de negociacién frente al
conflicto colombiano, teniendo en cuentalas relaciones interpersonales y las experiencias de otros
acuerdos exitosos.

Duracion: 6 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo Ser agente de cambio.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y la correspondiente evidencia que
conforma la actividad de aprendizaje a partir de la lectura del anexo “Solucion_caso0-240201526-AA6-

EVO01”.
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+ Evidencia Documento colaborativo de la solucién del caso. GA3-240201526-AA6-EVO01.

Esta actividad consiste en una reflexién y elaboracién de un documento colaborativo. El objetivo es utilizar
las estrategias de negociacion frente al conflicto colombiano, teniendo en cuenta las relaciones
interpersonales y las experiencias de otros acuerdos exitosos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con la solucién del caso.

Formato: PDF.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Documento colaborativo de la solucion del caso. GA3-
240201526-AA6-EVOL.

3.3. Actividad de aprendizaje de la competencia transversal 220601501. Aplicar précticas de
proteccién ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales
y la normatividad vigente.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA1. Identificar estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales en situaciones del
escenario laboral.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidén a consultar: esta actividad se centra en identificar las estrategias para la
reduccion de la accidentalidad laboral y las enfermedades de origen profesional en las empresas, a través
de los pilares juridicos fundamentales que establecen la obligacién de prevencién. Para su desarrollo es
importante la lectura y analisis del componente formativo Fundamentos de medio ambiente, seguridad
y salud en el trabajo. Con ello, se espera analizar las estrategias para el control de los impactos
ambientales, accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos por las
organizaciones.

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral acorde con la
legislacion y la normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun politicas de la organizacién y el entorno laboral. Para finalmente, analizar los planes y programas de
gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

<% Evidencia Cuestionario sobre opciones de solucién a situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST. GA3-220601501-AA1-EV01.

Como se menciond anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos
se resolvera un cuestionario que se emplea como técnica de evaluacion, a través del analisis de problemas
0 situaciones cotidianas. Dichas preguntas pueden ser:

— De caracter formativo, las cuales permiten determinar el nivel de desarrollo de la competencia

alcanzado durante la formacion.
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— De caréacter evaluativo, que determinan el dominio y el nivel maximo alcanzado en la
competencia.
Recuerde previamente haber realizado la lectura del componente formativo antes de iniciar la solucién
de las preguntas.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Pararesponder el cuestionario remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para el desarrollo de la evidencia Cuestionario sobre opciones de solucién a situaciones que
se presentan en el contexto ambiental y del SST. GA3-220601501-AA1-EVO01.

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA2. Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones
de control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales. Para su
desarrollo es importante la lectura y andlisis del componente formativo Legislacién en medio ambiente,
seguridad y salud en el trabajo. Con ello, se espera implementar estrategias para el control de los
impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas
establecidos por la organizacion.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Presentacion sobre las estrategias para la prevencion y control de los impactos
ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA3-220601501-AA2-EV01.

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través del estudio de casos, en su fase de
determinacion de un método de analisis se desarrollara por parte del aprendiz una presentacion sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL). En los documentos del programa se encuentra el “Anexo_Presentacion_220601501-AA2-EV01”
en el que se describe cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: presentacién en Power Point o cualquier software para este

mismo fin, debe contener la siguiente estructura:

o Titulo.

o Cuerpo.

o Conclusion.
Formato: Power Point u otros formatos.
Extension: diez a quince diapositivas.
Para hacer el envio del producto remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para la entrega de la evidencia Presentacién sobre las estrategias para la prevencion y control
de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL) GA3-220601501-
AA2-EV01.
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3.3.3. Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA3 plantea acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo
de trabajo en los planes o programas ambientales y de SST. Para su desarrollo es importante la lectura y
analisis del componente formativo Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
Con ello, se espera realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los mismos. De esta forma se
participa en la implementacion de acciones coordinadas para el monitoreo de planes, programas
ambientales y de SST segun su area de desempefio.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y
SST. GA3-220601501-AA3-EVO1.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos en su fase de adquirir agilidad en
determinar alternativas de accion, se desarrollara por parte del aprendiz un mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa se
encuentra el “Anexo_Mapa_mental_220601501-AA3-EV01”, en el cual se describen cada uno de los
pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

e Eltitulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
de una imagen que cause impacto.
Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.
Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar el
contenido lo mas que pueda.

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.

Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extension PDF. Si se usa
una herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental en la parte inferior derecha debe
colocar sus datos personales.

Extensién: una hoja.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST. GA3-220601501-AA3-EVO01.

3.4. Actividad de aprendizaje GA3-220601501-AA4. Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado.
Duracion: 12 horas.
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Materiales de formacion a consultar: esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la
cultura ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado. Para su desarrollo es importante
la lectura y analisis del componente formativo Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud en el
trabajo. Con ello, se espera proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la SST,
de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto productivo con
la integracién de los diferentes actores relacionados.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

< Evidencia Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST.GA3-
220601501-AA4-EVOL1.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje estudio de casos en su fase final de tomar decisiones se
desarrollara un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST de su residencia,
lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Video_expositivo_220601501-AA4-EV01”, en el que se describe cada uno de los pasos y
aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: video expositivo.
e Forma de presentacion:
o Elvideo-exposicion debe ser creativo, dindmico e innovador.
o Eltiempo del video-exposicion estara enmarcado entre los 3 a 7 minutos.
o Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucre aspectos relacionados con el
medio ambiente y SST.
o Se sugiere acompafarlo de imagenes reales.
o El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio al cual se subié.
e Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio
para la entrega de la evidencia Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio
ambiente y SST. GA3-220601501-AA4-EVO01.

3.5 Actividades de aprendizaje de la competencia clave 240202501. Interactuar en lenguainglesa de
forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos
por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas.

3.5.1 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA1. Establecer acciones de mejora relacionadas
con expresiones, estructuras y desempefio de acuerdo con el programa de formacién.

El dominio de inglés como segunda lengua se facilita cuando se comienza a interactuar y a brindar
diferentes puntos de vista, en los cuales se requiere del aprendizaje de verbos modales para expresar

opiniones o comentar situaciones que son probables o posibles en un plan o accion.

Durante el desarrollo de las evidencias se solicita expresar opiniones, consejos y puntos de vista sobre
acciones vinculadas al campo laboral o profesional en el que se desemperie.

Dado lo anterior, con base en el material de estudio, material complementario y recursos EIEBPH?%%PN el
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instructor, desarrolle las siguientes evidencias:
Duracidn: 24 horas.

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1”.

Evidencia:

< Evidencia Cuestionario. GA3-240202501-AA1-EVO1.

Presenta un cuestionario de acuerdo con el contenido formativo del tercer nivel “Level 3 - MCE A2.1”. El
cuestionario consta de quince preguntas y un tiempo aproximado de 30 minutos.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: cuestionario con preguntas de acuerdo con la informacion brindada en el
segundo nivel.

e Para responder el cuestionario (evaluacion en linea), remitase al area de la actividad
correspondiente y acceda al espacio para el desarrollo de la evidencia Cuestionario. GA3-
240202501-AA1-EVO1.

< Evidencia Video. GA3-240202501-AA1-EV02.

De acuerdo con la tematica estudiada en el tercer nivel realice una presentacién en inglés y en formato
video de un lugar turistico de su regién, activando su camara web con el fin de identificar de forma oral la
descripcidn y la razén de popularidad del municipio o ciudad.

Para la elaboracion del video con la camara web tenga en cuenta el desarrollo de un guion o estructura a
través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi, en la que se dispongan algunas diapositivas
con imagenes y textos para dar cuenta de la presentacion del lugar.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que presente entre 3y 5 diapositivas, en
las que se incluyan los siguientes elementos:
e Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la
actividad).
Ddénde se encuentra.
¢,Como es? (use adjetivos para describirlo como colores, comparativos...)
¢, Qué elementos hay en ese lugar? (por ejemplo: montes, rios, casas...)
Describa algun elemento importante de ese lugar de forma detallada.
¢, Qué sensaciones transmite ese lugar? (alegria, paz, felicidad, estrés, agobio, tristeza, miedo,
misterio, terror...)
e Opinion personal ¢Por qué ha elegido ese lugar?

Estructura del video con cdmara web: cuando grabe el video, tenga en cuenta que las fotos, imagenes y
textos que use en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar la buena pronunciacién y su
aprendizaje inicial sobre las teméaticas del tercer nivel.

Para la realizacion de la emision del video debera encender su camara web y mostrar la pantalla con las
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diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar video y
pantalla como Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que pueda realizarlo desde su teléfono mévil. Lo importante es mostrar
las diapositivas, su caAmara web e ir realizando su presentacion de forma oral.

Una vez finalizado el video debe cargarlo a YouTube o Vimeo, con su cuenta de correo personal o
institucional; compruebe que no tenga restricciones de visualizacién para que pueda compartir el enlace.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y el enlace del video.

Formato: Word o PDF con la URL del video.

Extension: 2 a 5 minutos.

Para hacer el envio del producto remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Video-presentacion. GA3-240202501-AA1-EV02.

3.5.2 Actividad de aprendizaje GA3-240202501-AA2. Presentar funciones de su ocupacion laboral.
La comunicacién en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizan intercambios que permiten al

aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, el material complementario y los recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: el contenido de soporte para el desarrollo de la actividad es “Level 3 - MCE A2.1”

Evidencia:

< Evidencia Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EV01.

Elabore un documento escrito a modo de correo electrénico en el que realiza la postulaciéon a un puesto de
trabajo, incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la tematica de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad, el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de
escribir el correo electrénico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que debe formar parte de su saber profesional:

El proposito de la solicitud de empleo.

Qué trabajo esté solicitando.

Habilidades para desempefiar el trabajo al cual se postula.

Qué tiene que ofrecer a la empresa.
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e Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en

el cuerpo de la carta.

Dato del remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

e Laextension del mensaje escrito en un documento serd de 1 a 3 paginas, con tipo de letra Times
New Roman, tamafio 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Extension: el mensaje a modo correo electrénico sera de maximo 3 paginas y una extensién entre
200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con
la redaccion vy, las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherentes con las tematicas
abordadas en el material de estudio.

Formato: documento escrito en Word y se deberé exportar a PDF.
Para hacer el envio del documento remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio para la entrega de la evidencia Documento escrito. GA3-240202501-AA2-EVO0L1.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion evaluacion
Evidencia de conocimiento. » Costea carga segun pesaje y
cubicaje.
Evaluacion con preguntas IE-GA3-210303025-AA1-EVO1.
sobre los costos y los términos | « Determina actividades, costos y Lista de chequeo
de negociacion. GA3- tiempos de la cadena de la DFI de
210303025-AA1-EVO01 acuerdo con los términos de
negociacion.
Evidencia de desempefio. * |dentifica los actores de la cadena

de la DFI segun normativa.
Infografia de costeo de la carga | Costea carga segun pesaje y
segun naturaleza de la cubicaje.

mercancia y término de
negociacion.
GA3-210303025-AA1-EV02

IE-GA3-210303025-AA1-EV02.
Lista de verificacion

Evidencia de producto. IE-GA3-210303025-AA2-EVOL.

Ficha de costos de producto. Lista de chequeo

GA3-210303025-AA2-EVOL1.

Evidencia de producto. * Articula términos de la negociacion
Matriz de costos y tiempos de | en la estructura de la matriz de DFI
la DFI diligenciada. GA3- | segln normativa y criterios éticos.
210303025-AA3-EVOL.
* Incorpora costos y valores en la
matriz de DFI con criterios éticos
segln normativa y tarifas
establecidas.

IE-GA3-210303025-AA3-EVOL.
Lista de chequeo

+ Utiliza tasas de cambio y
conversiones de divisas en la matriz
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de DFI con criterios éticos
cumpliendo la normativa.

Evidencias de conocimiento.

Taller de reflexion escrita. Caso
Malala. GA3-240201526-AA1-
EVO1l

* Reconoce su valor y el valor del
otro de acuerdo con los principios
de dignidad, construccion cultural y
autonomia.

* Define su proyecto de vida con
base en criterios axiologicos,
culturales y habitos de convivencia.

IE-GA3-240201526-AA1-EV01
Rubrica

Evidencias de producto.

Video presentacion de proyecto
de vida. GA3-240201526-AA2-
EVO1.

Define su proyecto de vida de
acuerdo con los criterios de
dignidad, respeto, creencias,
ecologia y cultura.

IE-GA3-240201526-AA2-EV01
Rubrica

Evidencia de desempeifio.

Diagrama de sistemas de la
relacion del individuo con el
entorno. GA3-240201526-AA3-
EVO1.

» Aplica acciones de prevencion de
acciones violentas con base en
estrategias de comunicacién
asertiva.

« Evidencia respeto por el bien
comun, la alteridad y el didlogo con
el otro con base en principios
axiolégicos.

IE-GA3-240201526-AA3-EV01
Rubrica

Evidencia de producto.

Ejemplo de una marca
sostenible que cumpla con
Triple bottom line
GA3-240201526-AA4-EV01

+ Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base en la
dignidad, aportando a la cultura de
paz.

« Utiliza herramientas que permiten
la comunicacién asertiva en
diferentes entornos teniendo en
cuenta la pedagogia para la paz.

IE-GA3-240201526-AA4-EV01
Rubrica

Evidencia de conocimiento.
Mapa mental. Hitos del
conflicto armado en Colombia
en los Ultimos 50 afios.
GA3-240201526-AA5-EV01

Reconoce hitos histéricos de
violencia y paz como aporte a la
construccion de una cultura de paz.

IE-GA3-240201526-AA5-EV01
Rubrica

Evidencia de producto.
Documento colaborativo.
Solucién del caso.
GA3-240201526-AA6-EV01

. Modifica actitudes
comportamentales a partir de la
resolucion pacifica de los conflictos.

. Construye relaciones
interpersonales a partir del enfoque
diferencial y la promocion de una
cultura de paz.

IE-GA3-240201526-AA6-EV01
Rubrica

Evidencia de conocimiento.

Cuestionario sobre opciones de
solucién a situaciones que se
presentan en el contexto
ambiental y del SST.
GA3-220601501-AA1-EV01

» Contextualiza el entorno ambiental
y de la seguridad y salud en el
trabajo segin la normatividad
vigente.

* Analiza la problematica ambiental,
peligros y riesgos de las personas
en su desempefio laboral segun

IE-GA3-220601501-AA1-EVO01
Cuestionario
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marco normativo.

* Interpreta los planes y programas
de gestion ambiental y de SST
segun las condiciones de su
ambiente laboral.

Evidencia de producto.

Presentacion sobre las
estrategias para la prevencion

y control de los impactos
ambientales, accidentes vy
enfermedades laborales

(ATEL). GA3-220601501-AA2-
EVOL1.

+ lIdentifica los procedimientos de
control operacional, ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con la politica de la
organizacion.

» Aplica técnicas y procedimientos
de control para el manejo ambiental
y prevencién de enfermedades
laborales y accidentes de trabajo
teniendo en cuenta los lineamientos
establecidos por la organizacion.

IE-GA3-220601501-AA2-EVO01
Lista de verificacion.

Evidencia de conocimiento.

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA3-EV01

* Actua frente a los incidentes
ambientales y de Seguridad y Salud
en el Trabajo de acuerdo con lo
establecido en el plan de
emergencias.

» Identifica los mecanismos de
control 'y seguimiento a las
condiciones ambientales y del SST,
para el monitoreo de las buenas
practicas ambientales segun las
condiciones y actos seguros de su
entorno laboral.

IE-GA3-220601501-AA3-EVO01
Rubrica de evaluacion.

Evidencia de producto.

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.
GA3-220601501-AA4-EV01

» Aplica técnicas y procedimientos
para el control de las condiciones
ambientales y de SST segun
politica de la organizacion y el
contexto de su desempefio laboral.

* Prepara los reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la SST
segun objetivo del informe vy
lineamientos de la organizacion.

IE-GA3-220601501-AA4-EVO01
Rubrica de evaluacion.

Actividad de conocimiento.

Cuestionario. GA3-240202501-
AA1-EVO1.

Evidencia de conocimiento.
Video-presentacion. GA3-
240202501-AA1-EVO02.

« Establece acciones de mejora
continua para el alcance progresivo
de logros comunicativos en inglés
acorde con nivel principiante.

» Emplea la estructura basica del
inglés (sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracion de textos cortos
orales y escritos que contienen
descripcién u opinién acerca de un
sitio turistico de interés de su region
utilizando vocabulario y gramatica
bésica acorde con nivel principiante.

IE-GA3-240202501-AA1-EV01
Cuestionario

IE-GA3-240202501-AA1-EV02
Lista de chequeo
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» Emplea la estructura basica del
inglés (sujeto+verbo+complemento)
en la elaboracion de textos cortos
orales y escritos en pasado simple
gue contienen informacién personal
de su historia de vida y de otros.

Evidencia de producto.

Documento escrito. GA3-
240202501-AA2-EVOL1.

» Contesta una llamada o e-mail
usando formulas de cortesia en el
contexto laboral.

IE- GAI3-240202501-AA2-EV01
Lista de chequeo

* Da consejos simples de salud y
seguridad.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

Accion de mejora: actuacion de optimizacién al Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacion sobre aspectos de seguridad y salud en el
trabajo, de forma coherente con su politica.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.

Administracion aduanera: el 6rgano de la administracion publica competente para ejercer el control y la
potestad aduanera a efectos de aplicar y velar por el cumplimiento de la normatividad aduanera. Recaudar
los tributos aduaneros, sanciones, tasas y cualquier otro que deba percibir la aduana.

Aduana: organismo responsable de la aplicaciéon de la legislacién aduanera y del control de la recaudacion
de los derechos de aduana y demas tributos.

Almacenamiento: es el depoésito de mercancias bajo el control de la autoridad aduanera en depésitos de
caracter publico o privado, habilitados por la Unidad Administrativa Especial de la Direccién de Impuestos
y Aduanas Nacionales (DIAN).

Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

Amenaza: peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental se presente con una severidad suficiente para causar la pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los
medios de sustento, la prestacidn de servicios y los recursos ambientales.

Carga: conjunto de mercancias que son objeto de una operacién de transporte desde un puerto,
aeropuerto, terminal terrestre o lugar de entrega, con destino a otro puerto, aeropuerto, terminal terrestre o
lugar de destino, amparadas en un documento de transporte.

Conflicto armado: el concepto es muy complejo, ya que hace referencia a todos aquellos enfrentamientos
en los que estan involucradas las armas y su uso. Los conflictos armados son un fenémeno histérico que
existe desde el comienzo de la historia y pueden darse entre distintos pueblos, asi como también entre el
mismo pueblo, es decir, a nivel interno. De cualquier manera, el conflicto armado es muy doloroso, ya que
produce muertes y mutilaciones de todo tipo, abusos, asesinatos y violencia sin fin, que muchas veces son
dificiles de controlar, revertir o superar.
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Contenedor: es un elemento de equipo de transporte reutilizable, consiste en un cajén portatil, tanque
movible u otro elemento analogo, total o parcialmente cerrado, destinado a contener mercancias para
facilitar su transporte por uno o varios modos de transporte.

Cultura de paz: segun la definicion de las Naciones Unidas (1998, Resolucion A/52/13), la cultura de paz
consiste en una serie de valores, actitudes y comportamientos que rechazan la violencia y previenen los
conflictos, tratando de atacar sus causas para solucionar los problemas mediante el dialogo y la
negociacion entre las personas, los grupos y las naciones.

Declaracion aduanera: es el acto o documento mediante el cual el declarante indica el régimen aduanero
especifico aplicable a las mercancias y suministra los elementos e informacién que la autoridad aduanera
requiere.

Declarante: es la persona que suscribe y presenta una declaracion aduanera a hombre propio o por
encargo de terceros. El declarante debe realizar los tramites inherentes a su despacho.

Derechos de aduana: los derechos establecidos en el arancel aduanero, a los cuales se encuentran
sometidas las mercancias, tanto a la entrada como a la salida del territorio aduanero nacional, cuando haya
lugar a ello.

Derechos humanos: son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distincién alguna de
nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua o cualquier otra
condicién. Todos tenemos los mismos derechos humanos, sin discriminacion alguna. Estos derechos son
interrelacionados, interdependientes e indivisibles (UN-OHCHR, 1996-2015).

Diagnéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiolégico, psicoldgico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora” (adaptada de la Decisién 584 de la
comunidad Andina de Naciones).

Dignidad humana: la dignidad o «cualidad de digno» (del latin, grandeza») hace referencia al valor
inherente del ser humano por el simple hecho de serlo, en cuanto ser racional, dotado de libertad. No se
trata de una cualidad otorgada por nadie, sino consustancial al ser humano. No depende de ningln tipo de
condicionamiento ni de diferencias étnicas, de sexo, de condicion social o cualquier otro tipo.

Elemento de proteccion personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacién de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccién inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros
auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Enfermedad: condicion fisica o0 mental adversa identificable, que surge, empeora o0 ambas, a causa de la
actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).

Entonacion: rasgo linglistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea melédica y contribuye al significado del discurso.

Entorno social: también denominado contexto o ambiente social, es el lugar donde los individuos se
desarrollan en determinadas condiciones de vida, trabajo, economia, nivel de ingresos, nivel educativo y
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esta relacionado con los grupos a los que pertenece. El entorno social de un individuo es la cultura en la
que el individuo fue educado y como vive, y abarca a las personas e instituciones con las que el individuo
interact(a en forma regular.

Evaluacion higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicién ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la
autoridad competente.

Exportacion: es la salida de mercancias del territorio aduanero nacional con destino a otro pais. También
se considera exportacion, ademas de las operaciones expresamente consagradas como tales, la salida de
mercancias a una zona franca y a un depésito franco en los términos previstos.

Fonética: parte de la Linguistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Importacién: es la introduccion de mercancias de procedencia extranjera al territorio aduanero nacional,
cumpliendo con los términos y condiciones previstos.

Infraestructuras logisticas especializadas (ILE): son areas delimitadas donde se realizan, por parte de
uno o varios operadores, actividades relativas a la logistica, el transporte, manipulacion y distribuciéon de
mercancias, funciones basicas técnicas y actividades de valor agregado para el comercio de mercancias
nacional e internacional.

Inspeccién aduanera: es la actuacion que realiza la autoridad aduanera competente con el fin de verificar
la naturaleza, descripcion, estado, cantidad, peso y medida; asi como el origen, valor y clasificacion
arancelaria de las mercancias; para la correcta determinacion de los tributos aduaneros, régimen aduanero
y cualquier otro recargo percibido por la aduana y para asegurar el cumplimiento de la legislacion aduanera
y disposiciones, cuya aplicacién o ejecucion sean de competencia o responsabilidad de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN).

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Marca ética: una marca que representa una empresa, organizacion o persona cuyos productos, servicios
y actividades son: 1) moralmente correcta, 2) no dafian a las personas, los animales y el medio ambiente,
3) contribuyen a la sociedad y al bien publico de manera responsable, positiva y de manera sostenible.

Matriz legal: compilacion de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde con las actividades
propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos
para desarrollar el Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), el cual debera

actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion al Sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la politica de

seguridad y salud en el trabajo (SST) de la organizacion.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacién con el total de la poblacién.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar Internet.
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Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccion de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Proyecto de vida: es un plan trazado, un esquema vital que encaja en el orden de prioridades, valores y
expectativas de una persona que como duefia de su destino decide cdmo quiere vivir.

Resolucion de conflictos: proceso por el cual un conflicto de caracter interpersonal, intergrupal,
interorganizacional o internacional de raices profundas es resuelto por medios no violentos y de forma
relativamente estable, a través, primero, del analisis e identificacion de las causas subyacentes al conflicto,
y, consiguientemente, del establecimiento de las condiciones estructurales en las que las necesidades e
intereses de todas las partes enfrentadas puedan ser satisfechas simultdneamente.

Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Triple Bottom Line: busca definir la sostenibilidad de una empresa basandose en tres elementos
principales: econdmico, ambiental y social.

Verbos modales: son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el "modo” del verbo,
principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should, will, would, must y
ought to.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del programa de formacion: Técnicos de la modalidad titulada virtual

Cédigo del programa de formacion: N/A

Nombre del proyecto: N/A

Fase del proyecto: Induccién

Actividad de proyecto: N/A

Competencia: 240201530. Resultado de aprendizaje de la induccion

Resultados de aprendizaje a alcanzar: 240201530-01. Identificar la dinamica organizacional del SENA
y el rol de la formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
e Duracién de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta guia de aprendizaje mediante sus distintas actividades tiene un propésito fundamental,
darle la bienvenida al SENA. Se trata de la institucion formadora, en la que a través del programa y del proyecto
formativo que inicia tendra la oportunidad de desarrollar sus capacidades, habilidades y talentos, que lo hardn una
mejor persona, ciudadano y trabajador.

Se le invita a participar de manera individual y colaborativa en cada momento propuesto en las distintas evidencias
para que pueda identificar el contexto de la Formacién Profesional Integral, la mision del SENA y las bases de la
cultura organizacional de acuerdo con las capacidades propias que se requieren en el mundo de hoy, mediado por
la revolucién tecnoldgica, la globalizacion, la sociedad del conocimiento y el desarrollo del pensamiento complejo.

Es preciso indicar que las actividades que han sido disefiadas para esta etapa le facilitaran la comprension,
apropiacion y aplicacion del aprendizaje, al igual que la implementacion de técnicas de trabajo colaborativo y el
uso de las Tecnologias de la Comunicacién y de la Informacién (TIC).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la competencia,
asi como la indicacion respectiva para que logre la elaboracion de las evidencias en un total de 48 horas.

En el siguiente cuadro se observa para la competencia y las evidencias a entregar:

Competencia Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4

Cuadro sinoptico. AA4-EV01

240201530 Infografia. AA1-EV01 Foro tematico. AA2-EV01 Crucigrama. AA3-EV01 Taller. AA4-EV02
Horas por 12 12 12 12
evidencia
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3.1. Actividades de reflexién inicial

En este primer momento se le invita a participar en una actividad que le permitir4 familiarizarse con el entorno
virtual de aprendizaje y acercarse a los integrantes de su grupo de formacion. Para ello, desde el menu del curso
ingrese a las actividades de reflexion inicial y complételas en el orden que se indica a continuacion:

e Realice la actualizacién de los datos personales.

Para ello, debe ingresar a la direccion http://www.senasofiaplus.edu.co/ con las credenciales de acceso que
utilizé al momento de realizar la inscripcién al programa.

Luego, es necesario que acceda con el rol de aspirante y después entre por el menu lateral para que dé clic al
enlace de registro. Desde alli podra actualizar sus datos personales de contacto, estudios y experiencia laboral.

e Participe en el Foro social.

Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores en el que se pueden compartir
expectativas e intereses; aqui se busca crear lazos de compafierismo, esparcimiento y reflexiéon. Para iniciar
realice una presentacién personal ante el instructor y compafieros compartiendo su experiencia profesional y
seguidamente responda la pregunta ¢ cuales son sus expectativas frente a la especialidad en el programa
formativo y cdémo cree que esta le ayudara en su vida profesional?

A continuacién, se describen los pasos para participar en el Foro social:

Clic en "Ver foro".

Ubique el Foro social y de clic en el botén Responder.
Ingrese su aporte con la respuesta al interrogante.

Clic en el botén “Responder”.

e Ingrese al enlace Material de apoyo para consultar los tutoriales de la plataforma virtual de aprendizaje.

Nota: esta actividad no es calificable, pero debera ser desarrollada por el aprendiz antes de continuar con las
demas actividades de induccion.

3.2. Actividad de aprendizaje 1. Contextualizacién Senalogia

El sentido de pertenencia y la identidad corporativa son tematicas que cobran importancia desde el inicio de la
formacidn, en las que se recalcan los principios, valores y procederes éticos del aprendiz SENA.

De igual forma, se destacan elementos de la imagen institucional como son el escudo, la bandera, el logosimbolo,
el himno, la estructura organizacional, los portales, las redes sociales, las caracteristicas y tipos de oferta de
programas de formacion profesional, entre otras caracteristicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacioén: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Contextualizacién SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios que se
encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
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e Evidencia Infografia. AA1-EV01

En esta actividad se propone que desarrolle una infografia que permita evidenciar que ha apropiado los
conocimientos sobre la cultura y el lenguaje institucional en el SENA impartidos durante este momento de su
formacion, demostrando de esta manera que tiene las herramientas necesarias sobre los conceptos propios
asociados a la Institucion.

Tenga en cuenta ademas crear una presentacion atractiva en la que use adecuadamente el espacio, imagenes,
colores y frases en las que represente los fundamentos inherentes a la cultura institucional SENA haciendo uso de
herramientas web, para este desarrollo se recomiendan: Calaméo, Issuu, Canva o cualquier editor de su
preferencia.

Recuerde presentar la infografia en formato PDF a través del LMS, incluyendo el enlace en la herramienta web en
la que fue desarrollada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: infografia, conceptualizaciéon Senalogia.

Formato: PDF.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Infografia. AA1-EVOL.

3.3. Actividad de aprendizaje 2. Mi compromiso como aprendiz SENA

Este es uno de los momentos de gran relevancia dentro de la jornada de induccién, debido a que es muy importante
gue los aspirantes conozcan sus derechos y deberes, asi como obligaciones tras inscribirse a un programa
formativo en la Institucion.

En esta actividad se propone que el aprendiz participe en un debate y comparta con sus comparieros sus opiniones
sobre el documento de estudio propuesto para analizar. Es necesario considerar que antes de intervenir en estos
espacios de disertacién se atiendan las normas de cortesia y respeto para fomentar una buena comunicacion.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios
gue se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e FEvidencia Foro temético. AA2-EVO01

En esta actividad el aprendiz participara en el foro tematico denominado Mi compromiso como aprendiz SENA.
El instructor en sesidn en linea revisara con los aprendices los aspectos mas importantes del Reglamento del
aprendiz. Luego, repartira por capitulos el documento y constituira grupos de trabajo para realizar la socializacion
de esta tarea y asi poder dar respuesta al siguiente interrogante por parte de cada integrante en el foro:

e ;Cual es mi responsabilidad y compromiso como aprendiz en el SENA?
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Después de leer cuidadosamente las publicaciones de sus compafieros es necesario comentar respetuosamente
dos intervenciones que llamen su atencién, argumentando por qué estd o no de acuerdo con sus aportes. De esta
forma, se generard una dindmica de construccion colaborativa de conocimiento de gran valor.

Pasos para intervenir en este espacio:

Clic en “Ver foro".

Ubicar el foro a participar y dar clic en “Responder”.

Realizar su aporte, leer el aporte de sus compafieros y comentar la secuencia de minimo dos
comparfieros, indicando su acuerdo o desacuerdo con argumentos, después dar clic en “Responder”.

Recuerde aplicar en cada una de sus participaciones las normas de ortografia, redaccién, presentacion,
organizacion y citacion, ademas de presentar sus ideas de forma respetuosa, coherente y argumentada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

e Producto a entregar: participacion en el foro teméatico denominado Mi compromiso como aprendiz
SENA.
Formato: LMS.
Extension: libre.
Para desarrollar la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio: Foro
temético. AA2-EVOL.

3.4. Actividad de aprendizaje 3. Formacién profesional integral

La formacién profesional integral es el proceso a través del cual una persona desarrolla los conocimientos,
destrezas y aptitudes para su realizacion humana y participacién en el sector productivo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios
gue se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e Evidencia Crucigrama. AA3-EVOL.

Esta actividad promueve el reconocimiento de la formacion profesional integral, de manera que los aprendices
puedan identificar claramente los distintos términos que hacen parte de esta teoria y aplicarla cuando corresponda
en su ambiente de aprendizaje. Con este fin, resuelva el crucigrama propuesto en el que aplique los conceptos y
nociones estudiadas en el proceso de manera autbnoma, evidenciando valores como la concentracion, la
creatividad y el espiritu emprendedor.

Para el desarrollo de la actividad es indispensable que el aprendiz maneje el lenguaje del contexto formativo e
identifique si comprende el significado y el sentido de las palabras. Para ello, debe utilizar algunas definiciones
relacionadas con los términos que aparecen en el glosario de esta guia de aprendizaje y otros que escuchara a
través de una dinamica de integracion de conceptos, que el instructor explicara para su comprension, asimilacion
e interpretacion semantica.
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Una vez revisados los términos de la guia de aprendizaje procedera a resolver el crucigrama.
Descargue el anexo Anexo_Crucigrama_AA3-EV01 adjunto a la evidencia.
Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: crucigrama sobre la formacién profesional integral resuelto.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Crucigrama AA3-EVO01.

3.5. Actividad de aprendizaje 4. Alternativas de etapa productiva

La etapa productiva del programa de formacion es aquella en la cual el aprendiz SENA aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacién titulada virtual” y, también, visualizar los materiales complementarios que se
encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e Evidencia Cuadro sinéptico. AA4-EVO1.

En esta actividad se propone que el aprendiz identifique las alternativas para el desarrollo de la etapa productiva.
Es un momento de la formacion que le permitira aplicar la resolucién de problemas reales del sector organizacional,
los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de formacion, asumiendo
estrategias y metodologias de autogestion.

Luego de revisar el material de estudio relacionado con la actividad, el aprendiz realizar4 un cuadro sinéptico en
el que presente las diferentes alternativas ofrecidas por el SENA para el desarrollo de la etapa productiva y sus
principales caracteristicas.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: cuadro sindptico sobre las alternativas de la etapa productiva.

Formato: PDF.

Extension: 2 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuadro sinéptico. AA4-EVOL1.

e Evidencia Taller. AA4-EV02.

Lainduccion ha llegado al final, se espera que esta etapa haya sido satisfactoria y que pueda continuar su formacion
de manera exitosa.

En esta actividad de aprendizaje se propende que el aprendiz ponga en practica todos los conocimientos adquiridos
durante la induccién y se autoevalle antes de iniciar con la etapa lectiva de su formacion.
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Con el proposito de identificar los conocimientos adquiridos con relacién a los materiales de estudio de todo el
proceso de induccion se propone que el aprendiz demuestre la apropiacién de los conceptos de Senalogia,
Reglamento, Bienestar al aprendiz, Programa de formacién, Territorium, Emprendimiento e Investigacion.

Para ello, se solicita que el aprendiz entregue un documento denominado “Mi programa de formacién” que contenga
ampliamente y en profundidad los temas mencionados y, una reflexién en la que exprese con sus propias palabras
los fundamentos de la formacién por proyectos de la entidad.

Recuerde aplicar las normas de redaccién, presentacién y organizacién de la informacion. Para esta actividad es
posible utilizar material que enriquezca la informacion solicitada, por lo cual no olvide realizar la citacién
correspondiente bajo la Norma APA 72 edicion.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: taller “Mi programa de formacion”.

Formato: PDF.

Extensién: 3 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller. AA4-EV02.

3.6. Actividad de aprendizaje complementaria. SENA Digital

Esta actividad complementaria le permitird como aprendiz SENA fortalecer sus habilidades digitales para la gestion
de la informacion y asi mismo multiplicar sus oportunidades de acceso al mercado laboral. Accediendo a la
estrategia de SENA Digital puede aprender sobre habilidades digitales para la gestién de la informacion, creacion
de contenido, asi como de comunicacion, colaboracion y experiencias seguras en linea desde su &rea de
desempenio al fortalecer habilidades y destrezas asociadas en el manejo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC).

La ruta de formacién para la ciudadania digital del siglo XXI, que permite a los colombianos insertarse en los
procesos de transformacion tecnoldgica se compone de los siguientes cursos:

o Desarrollo de habilidades digitales para la gestion de la informacion.

o Desarrollo de habilidades digitales para la creacion de contenido digital.

o Desarrollo de habilidades digitales para la comunicacion y la colaboracion en linea.
o Desarrollo de habilidades digitales para experiencias seguras en linea.

Lo invitamos a que conozca mas sobre esta ruta de formacién en el video: Ciudadania digital del Siglo XXI que
encuentra en el anexo de la guia.

Como complemento al desarrollo de este proceso de induccion lo invitamos a iniciar su ruta formativa realizando
el curso “Desarrollo de habilidades digitales parala gestion de lainformacion”, donde lograra habilidades para
interactuar con recursos digitales y el mejor aprovechamiento en el uso de la web, el software, herramientas cloud
y por supuesto de procesos virtuales.

Este es un proceso autoformativo, que podra certificar en forma adicional y para inscribirse debe acceder al
siguiente enlace: https://cutt.ly/4bQ8saD.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos
de evaluacion
Evidencia de producto Lista de verificacion
Infografia. AA1-EVO1 . . o IE-AA1-EVO01
Evidencia de desempefio * Reconoce la identidad institucional y los Lista de verificacion
procedimientos administrativos y formativos.
Foro temético. AA2-EV01 IE-AA2-EVO01

+ Identifica los componentes y estructura de la
formacién profesional integral, segun el
programa de formacién y su perfil como

Evidencia de desempefio Lista de verificacion

Crucigrama. AA3-EV01 . IE-AA3-EV01
aprendiz del SENA.
Evidencia de desempefio Lista de verificacion
. * Incorpora en su proyecto de vida las
Cuadro sindptico. AA4-EVO01 oportunidades ofrecidas por el SENA. IE-AA4-EVO1
Evidencia de conocimiento Lista de verificacion
Taller. AA4-EV02 IE-AA4-EV02

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aula virtual: entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet o Internet) para desarrollar
un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la documentacién de estudio, el desarrollo de actividades de
aprendizaje y la utilizacion de herramientas de interaccién como foros de discusion y correo electrénico, entre otros.

B-Learning: proviene del término en idioma inglés Blended Learning, en espafiol aprendizaje mixto o combinado.
Este tipo de aprendizaje se caracteriza por combinar de acuerdo con las necesidades del aprendiz o del programa
de formacion, sesiones en linea en las cuales el instructor aborda tematicas del programa de formacion.

E-Learning: proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet, caracterizado por una
separacion fisica entre el instructor y el aprendiz, pero con el predominio de una comunicacion tanto sincrénica
como asincroénica, a través de la cual se lleva a cabo una interaccion did4ctica continua. Ademas, el aprendiz es
el protagonista de su proceso de formacion al tener que autogestionar su aprendizaje con el apoyo del instructor.

Una de las ventajas mas relevantes del e-learning es la disponibilidad de la informacién y contenidos de aprendizaje
las 24 horas, los 7 dias a la semana. Los aprendices ademas de acceder a los mismos, pueden comunicarse con
su instructor y compaferos de forma sincrénica o asincronica, experimentando un aprendizaje altamente
colaborativo y significativo a cualquier hora y en cualquier lugar.

FAVA: se refiere exclusivamente a la orientacién de programas de Formacion en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, esta contempla aquellas propuestas que estan disefiadas y que se desarrollan dentro de un software.

Alli se permite hacer la gestién académica y administrativa de los programas de formacién, procesos como la
inscripcion de estudiantes, la conformacion de grupos, proponer actividades de diferentes tipos, hacer la tutoria 'y
seguimiento, aplicar la evaluacién, asi como comunicarse de manera sincrénica y asincrénica con los aprendices
y, generar reportes.
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La FAVA se puede dar en varias modalidades, entre ellas el e-learning y el b-learning.

LMS: la necesidad de tener una FAVA efectiva y unos Ambientes Virtuales de Aprendizaje - AVA cada vez mas
completos y atractivos para los aprendices genera la emergencia de los sistemas de gestion de aprendizaje
conocidos en el idioma inglés como Learning Management System (LMS).

En un LMS tienen accion tanto los administradores como los tutores y, por supuesto, los aprendices.

Territorium: la EdTech mexicana lider ha tenido un rapido crecimiento y gran posicionamiento en el mercado
latinoamericano, es ahora la nueva plataforma de aprendizaje y ensefianza en linea. El sistema Territorium Life
ofrece un espacio virtual individualizado basado en Internet y en competencias para el trabajo, permitiendo a los
aprendices e instructores recopilar, compartir, descubrir y administrar importantes materiales, documentos de
investigacion, presentaciones y archivos multimedia.

Territorium ayudara a la institucion a formar un portafolio personalizado en forma de hoja de vida por cada aprendiz,
en el cual tanto el aprendiz como los instructores podran visualizar de manera sencilla e intuitiva su avance en el
desarrollo de competencias, evidencias de aprendizaje y vacantes a las que podrian aplicar.

El objetivo de Territorium es impulsar el poder de la educacion a través de la tecnologia, enfocandose en los
resultados del aprendizaje. Territorium crea un sistema inteligente para el desarrollo de competencias en el que
mide las habilidades que desarrollan los usuarios y las compara con lo que busca el mercado laboral, al tiempo
crea una ruta de aprendizaje personalizada que ayudara al aprendiz a alcanzar el éxito.

TIC: las tecnologias de la informacion y la comunicacién tomaron fuerza en el mundo a partir del Siglo XX. Una
época colmada de cambios tecnolégicos, de la creacién de la Internet en 1969, de los avances en cibernética,
informatica, telecomunicaciones y otras ciencias; sin embargo, su auge se ha evidenciado en el Siglo XXI, en el
cual los sujetos encuentran cada vez mas la necesidad de la tecnologia para llevar a cabo sus actividades diarias.

Las TIC han permeado el ambito empresarial, bancario, comercial, de ocio y en general, la mayoria de los espacios
de interaccion y comunicacion de la humanidad, siendo la educacion uno de los ambientes que mas ha sacado
provecho de estos desarrollos.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del programa de formacion: Técnicos de la modalidad titulada virtual

Cédigo del programa de formacion: N/A

Nombre del proyecto: N/A

Fase del proyecto: Induccién

Actividad de proyecto: N/A

Competencia: 240201530. Resultado de aprendizaje de la induccion

Resultados de aprendizaje a alcanzar: 240201530-01. Identificar la dinamica organizacional del SENA
y el rol de la formacién profesional integral de acuerdo con su proyecto de vida y el desarrollo profesional.
e Duracién de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION

Apreciado aprendiz esta guia de aprendizaje mediante sus distintas actividades tiene un propésito fundamental,
darle la bienvenida al SENA. Se trata de la institucion formadora, en la que a través del programa y del proyecto
formativo que inicia tendra la oportunidad de desarrollar sus capacidades, habilidades y talentos, que lo hardn una
mejor persona, ciudadano y trabajador.

Se le invita a participar de manera individual y colaborativa en cada momento propuesto en las distintas evidencias
para que pueda identificar el contexto de la Formacién Profesional Integral, la mision del SENA y las bases de la
cultura organizacional de acuerdo con las capacidades propias que se requieren en el mundo de hoy, mediado por
la revolucién tecnoldgica, la globalizacion, la sociedad del conocimiento y el desarrollo del pensamiento complejo.

Es preciso indicar que las actividades que han sido disefiadas para esta etapa le facilitaran la comprension,
apropiacion y aplicacion del aprendizaje, al igual que la implementacion de técnicas de trabajo colaborativo y el
uso de las Tecnologias de la Comunicacién y de la Informacién (TIC).

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje planteadas para el desarrollo de la competencia,
asi como la indicacion respectiva para que logre la elaboracion de las evidencias en un total de 48 horas.

En el siguiente cuadro se observa para la competencia y las evidencias a entregar:

Competencia Evidencia 1 Evidencia 2 Evidencia 3 Evidencia 4

Cuadro sinoptico. AA4-EV01

240201530 Infografia. AA1-EV01 Foro tematico. AA2-EV01 Crucigrama. AA3-EV01 Taller. AA4-EV02
Horas por 12 12 12 12
evidencia
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3.1. Actividades de reflexién inicial

En este primer momento se le invita a participar en una actividad que le permitir4 familiarizarse con el entorno
virtual de aprendizaje y acercarse a los integrantes de su grupo de formacion. Para ello, desde el menu del curso
ingrese a las actividades de reflexion inicial y complételas en el orden que se indica a continuacion:

e Realice la actualizacién de los datos personales.

Para ello, debe ingresar a la direccion http://www.senasofiaplus.edu.co/ con las credenciales de acceso que
utilizé al momento de realizar la inscripcién al programa.

Luego, es necesario que acceda con el rol de aspirante y después entre por el menu lateral para que dé clic al
enlace de registro. Desde alli podra actualizar sus datos personales de contacto, estudios y experiencia laboral.

e Participe en el Foro social.

Este es un espacio creado para el encuentro entre aprendices e instructores en el que se pueden compartir
expectativas e intereses; aqui se busca crear lazos de compafierismo, esparcimiento y reflexiéon. Para iniciar
realice una presentacién personal ante el instructor y compafieros compartiendo su experiencia profesional y
seguidamente responda la pregunta ¢ cuales son sus expectativas frente a la especialidad en el programa
formativo y cdémo cree que esta le ayudara en su vida profesional?

A continuacién, se describen los pasos para participar en el Foro social:

Clic en "Ver foro".

Ubique el Foro social y de clic en el botén Responder.
Ingrese su aporte con la respuesta al interrogante.

Clic en el botén “Responder”.

e Ingrese al enlace Material de apoyo para consultar los tutoriales de la plataforma virtual de aprendizaje.

Nota: esta actividad no es calificable, pero debera ser desarrollada por el aprendiz antes de continuar con las
demas actividades de induccion.

3.2. Actividad de aprendizaje 1. Contextualizacién Senalogia

El sentido de pertenencia y la identidad corporativa son tematicas que cobran importancia desde el inicio de la
formacidn, en las que se recalcan los principios, valores y procederes éticos del aprendiz SENA.

De igual forma, se destacan elementos de la imagen institucional como son el escudo, la bandera, el logosimbolo,
el himno, la estructura organizacional, los portales, las redes sociales, las caracteristicas y tipos de oferta de
programas de formacion profesional, entre otras caracteristicas.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacioén: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Contextualizacién SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios que se
encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
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e Evidencia Infografia. AA1-EV01

En esta actividad se propone que desarrolle una infografia que permita evidenciar que ha apropiado los
conocimientos sobre la cultura y el lenguaje institucional en el SENA impartidos durante este momento de su
formacion, demostrando de esta manera que tiene las herramientas necesarias sobre los conceptos propios
asociados a la Institucion.

Tenga en cuenta ademas crear una presentacion atractiva en la que use adecuadamente el espacio, imagenes,
colores y frases en las que represente los fundamentos inherentes a la cultura institucional SENA haciendo uso de
herramientas web, para este desarrollo se recomiendan: Calaméo, Issuu, Canva o cualquier editor de su
preferencia.

Recuerde presentar la infografia en formato PDF a través del LMS, incluyendo el enlace en la herramienta web en
la que fue desarrollada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: infografia, conceptualizaciéon Senalogia.

Formato: PDF.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Infografia. AA1-EVOL.

3.3. Actividad de aprendizaje 2. Mi compromiso como aprendiz SENA

Este es uno de los momentos de gran relevancia dentro de la jornada de induccién, debido a que es muy importante
gue los aspirantes conozcan sus derechos y deberes, asi como obligaciones tras inscribirse a un programa
formativo en la Institucion.

En esta actividad se propone que el aprendiz participe en un debate y comparta con sus comparieros sus opiniones
sobre el documento de estudio propuesto para analizar. Es necesario considerar que antes de intervenir en estos
espacios de disertacién se atiendan las normas de cortesia y respeto para fomentar una buena comunicacion.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios
gue se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e FEvidencia Foro temético. AA2-EVO01

En esta actividad el aprendiz participara en el foro tematico denominado Mi compromiso como aprendiz SENA.
El instructor en sesidn en linea revisara con los aprendices los aspectos mas importantes del Reglamento del
aprendiz. Luego, repartira por capitulos el documento y constituira grupos de trabajo para realizar la socializacion
de esta tarea y asi poder dar respuesta al siguiente interrogante por parte de cada integrante en el foro:

e ;Cual es mi responsabilidad y compromiso como aprendiz en el SENA?
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Después de leer cuidadosamente las publicaciones de sus compafieros es necesario comentar respetuosamente
dos intervenciones que llamen su atencién, argumentando por qué estd o no de acuerdo con sus aportes. De esta
forma, se generard una dindmica de construccion colaborativa de conocimiento de gran valor.

Pasos para intervenir en este espacio:

Clic en “Ver foro".

Ubicar el foro a participar y dar clic en “Responder”.

Realizar su aporte, leer el aporte de sus compafieros y comentar la secuencia de minimo dos
comparfieros, indicando su acuerdo o desacuerdo con argumentos, después dar clic en “Responder”.

Recuerde aplicar en cada una de sus participaciones las normas de ortografia, redaccién, presentacion,
organizacion y citacion, ademas de presentar sus ideas de forma respetuosa, coherente y argumentada.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

e Producto a entregar: participacion en el foro teméatico denominado Mi compromiso como aprendiz
SENA.
Formato: LMS.
Extension: libre.
Para desarrollar la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio: Foro
temético. AA2-EVOL.

3.4. Actividad de aprendizaje 3. Formacién profesional integral

La formacién profesional integral es el proceso a través del cual una persona desarrolla los conocimientos,
destrezas y aptitudes para su realizacion humana y participacién en el sector productivo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacion virtual en el SENA” y, también, visualizar los materiales complementarios
gue se encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e Evidencia Crucigrama. AA3-EVOL.

Esta actividad promueve el reconocimiento de la formacion profesional integral, de manera que los aprendices
puedan identificar claramente los distintos términos que hacen parte de esta teoria y aplicarla cuando corresponda
en su ambiente de aprendizaje. Con este fin, resuelva el crucigrama propuesto en el que aplique los conceptos y
nociones estudiadas en el proceso de manera autbnoma, evidenciando valores como la concentracion, la
creatividad y el espiritu emprendedor.

Para el desarrollo de la actividad es indispensable que el aprendiz maneje el lenguaje del contexto formativo e
identifique si comprende el significado y el sentido de las palabras. Para ello, debe utilizar algunas definiciones
relacionadas con los términos que aparecen en el glosario de esta guia de aprendizaje y otros que escuchara a
través de una dinamica de integracion de conceptos, que el instructor explicara para su comprension, asimilacion
e interpretacion semantica.
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Una vez revisados los términos de la guia de aprendizaje procedera a resolver el crucigrama.
Descargue el anexo Anexo_Crucigrama_AA3-EV01 adjunto a la evidencia.
Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: crucigrama sobre la formacién profesional integral resuelto.

Formato: PDF.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Crucigrama AA3-EVO01.

3.5. Actividad de aprendizaje 4. Alternativas de etapa productiva

La etapa productiva del programa de formacion es aquella en la cual el aprendiz SENA aplica, complementa,
fortalece y consolida sus competencias, en términos de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo adecuado de las evidencias el aprendiz debe apropiar los contenidos
del componente formativo “Formacién titulada virtual” y, también, visualizar los materiales complementarios que se
encuentran en dicho componente.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las evidencias que conforman la actividad de aprendizaje.
e Evidencia Cuadro sinéptico. AA4-EVO1.

En esta actividad se propone que el aprendiz identifique las alternativas para el desarrollo de la etapa productiva.
Es un momento de la formacion que le permitira aplicar la resolucién de problemas reales del sector organizacional,
los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del programa de formacion, asumiendo
estrategias y metodologias de autogestion.

Luego de revisar el material de estudio relacionado con la actividad, el aprendiz realizar4 un cuadro sinéptico en
el que presente las diferentes alternativas ofrecidas por el SENA para el desarrollo de la etapa productiva y sus
principales caracteristicas.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: cuadro sindptico sobre las alternativas de la etapa productiva.

Formato: PDF.

Extension: 2 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Cuadro sinéptico. AA4-EVOL1.

e Evidencia Taller. AA4-EV02.

Lainduccion ha llegado al final, se espera que esta etapa haya sido satisfactoria y que pueda continuar su formacion
de manera exitosa.

En esta actividad de aprendizaje se propende que el aprendiz ponga en practica todos los conocimientos adquiridos
durante la induccién y se autoevalle antes de iniciar con la etapa lectiva de su formacion.
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Con el proposito de identificar los conocimientos adquiridos con relacién a los materiales de estudio de todo el
proceso de induccion se propone que el aprendiz demuestre la apropiacién de los conceptos de Senalogia,
Reglamento, Bienestar al aprendiz, Programa de formacién, Territorium, Emprendimiento e Investigacion.

Para ello, se solicita que el aprendiz entregue un documento denominado “Mi programa de formacién” que contenga
ampliamente y en profundidad los temas mencionados y, una reflexién en la que exprese con sus propias palabras
los fundamentos de la formacién por proyectos de la entidad.

Recuerde aplicar las normas de redaccién, presentacién y organizacién de la informacion. Para esta actividad es
posible utilizar material que enriquezca la informacion solicitada, por lo cual no olvide realizar la citacién
correspondiente bajo la Norma APA 72 edicion.

Lineamientos para la entrega de la evidencia

Producto a entregar: taller “Mi programa de formacion”.

Formato: PDF.

Extensién: 3 paginas.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al &rea de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
Taller. AA4-EV02.

3.6. Actividad de aprendizaje complementaria. SENA Digital

Esta actividad complementaria le permitird como aprendiz SENA fortalecer sus habilidades digitales para la gestion
de la informacion y asi mismo multiplicar sus oportunidades de acceso al mercado laboral. Accediendo a la
estrategia de SENA Digital puede aprender sobre habilidades digitales para la gestién de la informacion, creacion
de contenido, asi como de comunicacion, colaboracion y experiencias seguras en linea desde su &rea de
desempenio al fortalecer habilidades y destrezas asociadas en el manejo de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion (TIC).

La ruta de formacién para la ciudadania digital del siglo XXI, que permite a los colombianos insertarse en los
procesos de transformacion tecnoldgica se compone de los siguientes cursos:

o Desarrollo de habilidades digitales para la gestion de la informacion.

o Desarrollo de habilidades digitales para la creacion de contenido digital.

o Desarrollo de habilidades digitales para la comunicacion y la colaboracion en linea.
o Desarrollo de habilidades digitales para experiencias seguras en linea.

Lo invitamos a que conozca mas sobre esta ruta de formacién en el video: Ciudadania digital del Siglo XXI que
encuentra en el anexo de la guia.

Como complemento al desarrollo de este proceso de induccion lo invitamos a iniciar su ruta formativa realizando
el curso “Desarrollo de habilidades digitales parala gestion de lainformacion”, donde lograra habilidades para
interactuar con recursos digitales y el mejor aprovechamiento en el uso de la web, el software, herramientas cloud
y por supuesto de procesos virtuales.

Este es un proceso autoformativo, que podra certificar en forma adicional y para inscribirse debe acceder al
siguiente enlace: https://cutt.ly/4bQ8saD.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion Técnicas e instrumentos
de evaluacion
Evidencia de producto Lista de verificacion
Infografia. AA1-EVO1 . . o IE-AA1-EVO01
Evidencia de desempefio * Reconoce la identidad institucional y los Lista de verificacion
procedimientos administrativos y formativos.
Foro temético. AA2-EV01 IE-AA2-EVO01

+ Identifica los componentes y estructura de la
formacién profesional integral, segun el
programa de formacién y su perfil como

Evidencia de desempefio Lista de verificacion

Crucigrama. AA3-EV01 . IE-AA3-EV01
aprendiz del SENA.
Evidencia de desempefio Lista de verificacion
. * Incorpora en su proyecto de vida las
Cuadro sindptico. AA4-EVO01 oportunidades ofrecidas por el SENA. IE-AA4-EVO1
Evidencia de conocimiento Lista de verificacion
Taller. AA4-EV02 IE-AA4-EV02

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Aula virtual: entorno telematico en el cual el aprendiz tiene acceso a la red (intranet o Internet) para desarrollar
un proceso de aprendizaje. Permite la consulta de la documentacién de estudio, el desarrollo de actividades de
aprendizaje y la utilizacion de herramientas de interaccién como foros de discusion y correo electrénico, entre otros.

B-Learning: proviene del término en idioma inglés Blended Learning, en espafiol aprendizaje mixto o combinado.
Este tipo de aprendizaje se caracteriza por combinar de acuerdo con las necesidades del aprendiz o del programa
de formacion, sesiones en linea en las cuales el instructor aborda tematicas del programa de formacion.

E-Learning: proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo a través de Internet, caracterizado por una
separacion fisica entre el instructor y el aprendiz, pero con el predominio de una comunicacion tanto sincrénica
como asincroénica, a través de la cual se lleva a cabo una interaccion did4ctica continua. Ademas, el aprendiz es
el protagonista de su proceso de formacion al tener que autogestionar su aprendizaje con el apoyo del instructor.

Una de las ventajas mas relevantes del e-learning es la disponibilidad de la informacién y contenidos de aprendizaje
las 24 horas, los 7 dias a la semana. Los aprendices ademas de acceder a los mismos, pueden comunicarse con
su instructor y compaferos de forma sincrénica o asincronica, experimentando un aprendizaje altamente
colaborativo y significativo a cualquier hora y en cualquier lugar.

FAVA: se refiere exclusivamente a la orientacién de programas de Formacion en Ambientes Virtuales de
Aprendizaje, esta contempla aquellas propuestas que estan disefiadas y que se desarrollan dentro de un software.

Alli se permite hacer la gestién académica y administrativa de los programas de formacién, procesos como la
inscripcion de estudiantes, la conformacion de grupos, proponer actividades de diferentes tipos, hacer la tutoria 'y
seguimiento, aplicar la evaluacién, asi como comunicarse de manera sincrénica y asincrénica con los aprendices
y, generar reportes.

GFPI-F-135 V01



o

SENA

N

La FAVA se puede dar en varias modalidades, entre ellas el e-learning y el b-learning.

LMS: la necesidad de tener una FAVA efectiva y unos Ambientes Virtuales de Aprendizaje - AVA cada vez mas
completos y atractivos para los aprendices genera la emergencia de los sistemas de gestion de aprendizaje
conocidos en el idioma inglés como Learning Management System (LMS).

En un LMS tienen accion tanto los administradores como los tutores y, por supuesto, los aprendices.

Territorium: la EdTech mexicana lider ha tenido un rapido crecimiento y gran posicionamiento en el mercado
latinoamericano, es ahora la nueva plataforma de aprendizaje y ensefianza en linea. El sistema Territorium Life
ofrece un espacio virtual individualizado basado en Internet y en competencias para el trabajo, permitiendo a los
aprendices e instructores recopilar, compartir, descubrir y administrar importantes materiales, documentos de
investigacion, presentaciones y archivos multimedia.

Territorium ayudara a la institucion a formar un portafolio personalizado en forma de hoja de vida por cada aprendiz,
en el cual tanto el aprendiz como los instructores podran visualizar de manera sencilla e intuitiva su avance en el
desarrollo de competencias, evidencias de aprendizaje y vacantes a las que podrian aplicar.

El objetivo de Territorium es impulsar el poder de la educacion a través de la tecnologia, enfocandose en los
resultados del aprendizaje. Territorium crea un sistema inteligente para el desarrollo de competencias en el que
mide las habilidades que desarrollan los usuarios y las compara con lo que busca el mercado laboral, al tiempo
crea una ruta de aprendizaje personalizada que ayudara al aprendiz a alcanzar el éxito.

TIC: las tecnologias de la informacion y la comunicacién tomaron fuerza en el mundo a partir del Siglo XX. Una
época colmada de cambios tecnolégicos, de la creacién de la Internet en 1969, de los avances en cibernética,
informatica, telecomunicaciones y otras ciencias; sin embargo, su auge se ha evidenciado en el Siglo XXI, en el
cual los sujetos encuentran cada vez mas la necesidad de la tecnologia para llevar a cabo sus actividades diarias.

Las TIC han permeado el ambito empresarial, bancario, comercial, de ocio y en general, la mayoria de los espacios
de interaccion y comunicacion de la humanidad, siendo la educacion uno de los ambientes que mas ha sacado
provecho de estos desarrollos.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Pinto, S., A. R,, Cortés, P., O. y Alfaro, C., C. (2017). Hacia la transformacién de la practica docente: modelo espiral
de competencias TIC TAC TEP. Pixel-Bit Revista de Medios y Educacién, (51), p. 37-51.
https://idus.us.es/handle/11441/62674

SENA. (2020). Guia de Orientaciones para la Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje V4. Equipo de
Acompafiamiento a la Formacion Virtual. SENA.
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/quiainteractiva/

GFPI-F-135 V01


https://idus.us.es/handle/11441/62674
https://ejecuciondelaformacion.sena.edu.co/acompanamiento/guiainteractiva/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

SENA

N

Alvear

Agroempresarial y Minero

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Camonantian | EPeE080 | e aarondusaes | MarZ0de 2021
e CRN AT e patagogs | et e S| oo 204
R e e
e e el
Humberto Amaya E-Pedagogo Regional Bolivar - Centro Marzo de 2021

Autor (es)
Leydy Jhuliana

Jaramillo Mejia

Disefiadora y
evaluadora
instruccional

Regional Distrito Capital - Centro
de Gestion Industrial

Mayo de 2021

Vilma Lucia Perilla

Disefiadora y
evaluadora

Regional Distrito Capital - Centro

Mayo de 2021

Manufactura

Méndez . . de Gestion Industrial
instruccional
. Regional Santander - Centro
Rafael Neftali Asesor g . L
. L Industrial del Disefio y la Mayo de 2021
Lizcano Reyes pedagégico

Julia Isabel
Roberto

Disefiadora y
evaluadora
instruccional

Regional Distrito Capital — Centro
para la Industria de la
Comunicacién Grafica

Junio 2021

GFPI-F-135 V01




EVIDENCIAS TITULADA VIRTUAL
- PROGRAMACION MES DE SEPTIEMBRE

| WO o0 o [ a0 e llm o 0
THTIREE N A AR08l S s o
A ummmmlmmdmm Ko Guenali Izl

- IERCNRR |50 -0l oo Jfamen CfMess fi -l - et ses T o - s -
8 [E LN BRER D et Cofliadh 2 [N S 1 Wb Waidaeah | Nite Sercies |
350 ACESOR CORERL Iyt | Nags g ' |
ESHIRESBEIONE BT MO D) Wi ene | ey e

- CONFIGURACION PERFIL DEL INSTRUCTOR

Perfil de usuario

MAYRA LORENA ‘
* Ciudad A
SABOGAL B

CUNDINAMARCA
= Correo alternativo
miszbogal48@misena.edu.co
* Profesion
Psicdioga
* Resumen profesional

Psicologz. magister an Desamrollo Educative v Social. Adicionalments tenzo experiancia y formacion en 2l drea de
talento humano.

* Experiencia
Con mas de 8 afios deexpenenuaenel Zrea educativa v social, desempefidndome como instructora SENA desde el afio

2014, en la trznsxezsales, ¥ en 416 mp del prog de talento
hmnomodahdadpresencul\ “virtual Con d 1a qua parmuten dissfir e implementar
programas de formacion e intervencion orientados 2 p ew:z:hmel“ 1o v bienestar de los indfviduos ¥ rupos.
* Otras notas
REGIONAL CUNDINAMARCA / 9232 CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA /
SOACHA
Menu Para cualquier inquismd ze brinda el espacio a wavés de la herramienta de Chat ubicada en la 2:quina inferior deracha del curso.
o 2721771 - PRESELECCIH! 0\ DE TALENTO HL'MA.\O Viemes 8 00 am a° 00 am- .L.l:mr:tm Vi ocen b4
v Compstancias Tipo de Usuario = a Rz
= |nformacion [ Instructor | Instructor
O Actividad Reciente
& Cursos
& Compareros

v Puntaje y medaliero



Perfil de usuario

MAYRA LORENA * Correo alternativo S
miszsbogal4@@misenz edu.co
SABOGAL * Profesion
Psicdloga
* Resumen profesional
Psicolog 1ster an D llo Educative y Social. Adicionalments tengo expeniencia v formacion en el drea de
talento humano.
* Experiencia
Con mas de 8 a¥ios de experiencia en el drea educativa y social, d fiand como 1 2 SENA dezde el afio
"014 lz competem:xa proma er, compatencias transy ersales. ¥ dtfeenta competencias del programa de talento
virtual Con conoct en pedagosia que p dizeriar e mmplementar
programa:deformzmonemﬁenencmnm doz 2 p 1zhizar el d llo v b de los indreiduos ¥ srupos.
* Otras notas

REGIONAL CUNDINAMARCA / £232 CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA !
SOACHA

Para cualquier inquietud e brinda =l 2spacio a ravé: de la heramtienta de Chat ubicada =n la exquina inferior derscha del curso.

© 2721771 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO: Viemes 8:00 am 2 9:00 am - Instructora Vocera
© 2721772 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO: Viames 2:00 am a 10:00 am - Instructorz Vocera
© 2834590 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO: Viemes 10.00 am'a 11;00 am - Instructora Transversal
Ment © 2721822 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR: Viemes 11:00 am a 12:00 m - Instructora Trapsversal
© 2834354 - ASESORIA COMERCIAL: Viemes 12:00 m a 13:00 pm - Instructora Transvarsal =
v Competencias Tipo de Usuarno
= Informacidn [ Instructor | Instrucior
7 pctiviczd Reciente
& cursos

& comparfieros
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2834354 - ASESORIA COMERCIAL
- INGRESO A LA PLATAFORMA

@ Regresar

Registro de ingresos
Fecha de actualizacion
09/09/2023 3:50:09 p.m.

©

@
SEMNA

W

Nombre y apellidos Identificacion Rol en la ficha
MAYRA LORENA SABOGAL GUACQUETA Todas e Todas
Tipo | Identificacion Mombre y apellidos Correo electronico Reol Estado

[ 1110490294 | MAYRA LOREMA SABOGA... | mayra_sabogal013..  Instructor  No definide

- CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS

DE APRENDIZAJE.

Configuracién de plataforma:

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Fecha da Inicia’ 09 ge Scptiemdre del 2023 - Facna Fin: 15 da Dicilambre ool 2023
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: A - Comreo

ombre Area 3 onentar el Saico

Yury Juheth Garzon | Instructera rEarzonr@sena e

Rodrizuez tecnica du co

Navr= Lorena | Instructera mlzabogal@sena.

Szbozal G transversal edu.co
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Total dias gue in..  Ultimo ingreso
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Configuracién y publicacién de cronograma:
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Configuracién evidencias de aprendizaje de acuerdo con el cronograma.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAE 1

L

WFOGRRHA AAY EVO)

INDUCCION FORMACION
TITULADA VIRTUAL

AW B e | e Jerwee t ‘

o s A bet) —w——

e T et AR A
— ’.p R L AL N S )

TZ] et caume =3

npaua

ASESORIA COMERCIAL
(2834354)
P631101 V2834354 R25 C9232

Infografia. AA1-EV01
Infografiz. AAT-EVD1

=videnciz para =quipos en espacifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-08-11 00:00 Fecha fin: 2023-09-17 23:59

Se aceptaran eniregas tardias
Numero da intentos limitados
Administrador LMS , YURY JULIETH Hacer disponiole |3 evidencia
GARZON RODRIGUEZ, Instructor: Administrador LMS
YACQUELINE MARTINEZ Enlsce para evidencia: hitp.//sena territorio altarea_tt phpZtarea=408062768
RODRIGUEZ. MAYRA LORENA
SABOGAL GUAQUETA Ao
Enlszada 3 ponderacion: RAF - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY EL ROL DE LA
H . ta FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PRCYECTC DE VIDA Y EL DESARROLLD
erramientas PROFESIONAL

Rubrica: No ssignada

O Comentario(s)

#% Gamificacion

Puntaje por cargar Ia actividad: 0
Puntaje por excelencia

@ egitar




ACTIVIOAD DE APRENDIZAE 2

LIS B

Foro temdtico. AA2.EV01

INDUCCION FORMACION
TITULADA VIRTUAL

A o e | M e e a0

v Fos wrics s v

‘y FO00 1o, AR2EVDY

ﬂ})m

- SESIONES EN LINEA.

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Facha de Inicicc 0% de Septiamans doi 2023 - Fecha Fin: 15 de Didemnne ool 2023

Asunto: Sesidén sincronics - Semans 1 de s=ptiembre - 17 d= septiembre - Fase Induccidn - infografiz. AA1-EVC1.

TEC AIERCIAL o

FASE INDUCCION

i T R
Estan mvitados a la sesidn en linea de la FASE DE

INDUCCION. qus se realizara =l AARTES 12 DE
SEPTIEMBRE DE 2023 3 1=s 7:00 PAL
brindar3 Iz ond ién sobre la FASE DE INDUCCION:

iz: 240201530, Rezultado de azprendizaje de Iz
induccidn.
R Itad de P dizaje a alcanzar: 240201330-01.
Identificar la dinamica or izacional de=l SENA v el rol de 1=
£ 1S fazi 1 1 1 de acuerdo con su proyecto de

~ida ¥ el desarrollo profesional
Herramienta: MNMicrosoft Teams

Enlace de ingrezo: AQUI

Esperamos su puntual ¥ activa participacion.
Cordialmente,

Mizvra Szboszal

Instructora Transversal

*E:z la combinacion enwre el :aienzo razonasie ¥ ia capax id:
perzeverar anze &l fracasec lo gque nos conduce ai X0,

Danisl] Golaman



2721822 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
- INGRESO A LA PLATAFORMA

Reportes

m ™ Programar frecuencia de envio Descargar tabla en Excel Descargar tabla en PDF

Registro de ingresos [ ) @
- . . SEMNA
@ Regresar echa de actualizacion 7 v
0%/05/2023 4:03:14 p.m A
Nombre y apellidos Identificacion Rol en la ficha Rango fecha registro
MAYRA LORENA SABOGAL GUACQUETA ™ Todas s Todas e 27/03/2023 27/05/2024
Tipo | ldentificacion MNombre y apellidos Correo electrénico Ral Estado Total dias gue in... Ultime ingreso
CC | 1110430294  MAYRA LORENA SABOGA... | mayra_sabogal013.. | Instructor  No definido 1| 21/08/2023

- CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS
DE APRENDIZAJE.

Configuracién evidencias de aprendizaje de acuerdo con el cronograma.

ACTIVIDAD DE APRENGIZAJE GAD-244201826.AA1

TALLER DF SEFLEXNON EACRTA DEL CARD MALALA GAL2E00ISEAAT EVOA
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GALPUIIRATEAAL Frms # Vet % U Ml
e e e
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o Tibwr su wtwemn sexte e e Vhesle GAD IS0
Mo

B T

ey Tadiet de raflanion wacTits el Cann
f— L AUNISIRANY £V

"i R L L R e e |

4w b et



Revivar Wirdowe

LR Rl S "y w Ty e
A eI
| Cess me——
" ama
4 0t O LA RELACON CEL INUIVIZUO CON EL ENTORNG. GAD MII01SIE AR EVWOL
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2721771 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO
HERRAMIENTAS TIC

- INGRESO A LA PLATAFORMA

Registro de ingresos [ ] @
@ Regresar Fecha de actualizacién 73E"v“
Nombre y apellidos Identificacién Rol en la ficha Rango fecha registro
MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA ™ Todas o Todas o 27/03/2023 27/05/2024
SO MAYRA
B MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA Correo electronico Rol Estado Total dias que in... | Ultimo ingreso

A... | mayra_sabogal0l3.. | Instructor  No definido 131 | 09/08/2023

DE APRENDIZAJE.

Configuracién evidencias de aprendizaje de acuerdo con el cronograma.

POR

CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS

Foro - Politicas y normas-perfiles ocupacionales de las vacantes por cubrir. GA3-210201048-AA1-EVD1 @ @ @

otal Respuestas: (0) & Individual
Nuevas Respuestas
Nuevos comentarios: (0
Foro calificable:Si
Subir archivas: Mo
Foro disponible: Si

Ribrica: Mo asignada

Facha de inicio: 2023-09-04 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-17 23:59:00
Fecha ulima medificacion: 2023-09-02 12:26:02

W ™ — L
Ed B = =0 @© MM — 2 I o M = a2 [ rusnte HTML | @D
B " 3 o S5 x>, x" 7. I= 3= | - [ 3 = | =
Catilo rormato Fusnte Tamano - A- - 2>

Wikl sobrve la aphicacidn da 1a planeacidn dael (roceao vy recursos. GA3-210207048
AAT-EVO2

INntroduccian

Fuedos utilizar osta plantilla para crear unNna Nuoeva Wik, aunaue si lo prafleroes
PuUedes creana con tu propio estilo

Desarrollco



Disponibilidad para los demas usuarios.

- Si
) Mo

é5e permitira la edicidon del contenido?

& Si
3 Mo

Fechas en las que el contenido estara disponible.

Fecha Inicio

04/09/2023 o
Fecha Fin
Eog/z023 o

= Campos oblioatorios

INtroduzca un camantana refarants al camDbio realizada*

M tonlzn e actuslizaciGn de fechss On Bcusrado Ccon ol Cronograme de e fase |

Disponibilidad para los demas usuarios.

- =l
< No

i Se permitira la edicion del contenldo?

- =l
<) No

Fechas en las que el contenido estara disponible.
Fochs Inlco

DA/O0R8/2020 (=]
Fechn Fin

17/09/2023 o

T CRMpon ODHGRTONoN

Craado por. ac Andrés Camilo Fenaaocs Baltran

PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721771)
PA34206 V2721771 R25 C9232

Pr ion sobre f de i Jefinidas por la organizacion. GA3.210201048.
AAZEVON
Prasaniscdn sotee funrtes de pes fa fn. GAS-T10201048-AA2 £V 1

SVGAOCD DS SQUDROY 80 MIpeiico Ho

Fearas de Dagonbicad

Fecha de inee. 2023-09-11 05:00 Fecha fn. 20231008 23:5%
Sa Aceptaridn ANregas tantias
Numaro de menos imeados

Hacer aimponibie In evidencia

Instrucicr Adminixtracion LMS

IMPAriso par

Admersstrador LMS | FELIFE CAMILOD
GONZALEZ MATEUS, LEIDY
MAGALLY CRUZ ROMERO. MILTON

ANDRES SANCHEZ CAMARGO Ervacs pers evoencha S Sasee bet et WAared It ph tarmasd 1177307
JORGE ROLANDO PARDO A
MORALEY MAYRA LORENA
SABOGAL GUAQUETA - Fove I &
Flitwa Mo esgnacs
Herramientas

o s
& Eotar



PRESULECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2723771)
FIS4206 V272070 Ras Ce

ANDRES SANCISEZ CAMARGO:
JORGE ROLANDO PARDO
MORALES MAYRA LORENA

del proy de vida, GAZ 240201526 AA1 £'VOY
Prusuntecion del progecso de vioe GAS-24020 1 525-AA 1-EV0)

pow -n L

Peches de Daponilsined
Frecihe de Wrio. 20230904 00:00 Farhia Sv J923-09-40 2350

Lo DODIHIEN SNOJHE 1A

MNUMSO A INTONEoS WS008
23 HICO! SLpOniide & ¢videncid
Inshiuador Adevsssiioce LMY
Ervace porn svidencia hitp Vesma et et % php Nermesd tITI7407

Archrvos

- Fase >

backondds Rutrce Yo awgrans
Herramientas © Comuntarials)
(@ammoos T
PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721771}
PIM200 V2721771 R2S CH2
Esuategia para el uso | de los GA3-280201526-AA3-EVOY
Exbriegin Barm of U0 1atianel S loe recusos naluraies GAS.JS0001SDEAALEVDY
SBOIIE G 6RO 80 AIpacTico Yo
Fachas ste Disponibdicad
Fwcha de inecis 2023.00.1800:00  Fecha tn 3923.00.24 23:50
Fa Acuplarn entregis tardss
Namero do interttos limtados
15 Macur Gpontin I svasencin
mpartido por:
\amsnissedor LMS | FELIPE CAMILO mwirucion Administrader LMS
FONZALESZ MATEUS LEIDY Enisce pars wmisenca Ftp Vsans teafinee latama 8 php Susas411 727427
AAGALLY CRUZ ROMERO, MILTON At
WORES SANCHEZ CAMARGO
IORGE ROLANDO PARDO 2 s
AORALES MAYRALORENA
IABOOAL GUAGUETA Ribocs Na ssgnads
PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721771)
PI34206 VZT21711 R2% C9212
Taller de negociacion y modelo de negocio bésico. GAJ.240201533.AA4-EV
Taber 6e negoziacion y models de Negocio bisica DA3-240201533-AALEVD)
EVIOENTIa Para oqUIpos an e3pecice No
Fechan de Daponbddac
Focha ce wisie 202309-2600:08  Fecha fnr 2025-10-01 33:59
Se aceptarsin entregas turdias
Numeeo de rientos smitados
(3 Hacar deponble B evidencis
Inshiucior. Administrador LMS
Entace pan evioencia 1) Jwena fertiosn MAawa_th prp Taieas4 19727487
Archivos
Enlizada & poooeraciin Fase 3 Epcucidn
Ritrca We ssgnace
Herramientas O Comantariots)
B Edewr

Calificaciones



ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GA3-240202501-AA1

A AT A LSRR FER Al GerTELY L Wi s by Ties

Crstos wesTgann

CUSSTIONARID, GAT-J45292901-AA1-EVD)
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Configuracién y publicacién de cronograma:

SRONOGRAMA FASE EJECUCION

Ot oovrgoes
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.
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CRONOGRAMA FASE EJECUCION
CREZII0NEUA RIS TSI
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MAYRA LORENA BASCOAL CUAQUETA

TECNICO EN PRESELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC
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MAYRA LORENA BAEOGAL GUAQUETA

Fecta Fa e Doarive de 2002

CIERRE FASE PLANEACION

TECNICO EN PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

Estimados aprensctices

Por medho sl presents nos Penmmnmces | moar qus = dia do
Sov: 01 de zeptiemsbre de 2023, wc da ¢f ciore de 1 Faze de
plapeacidn, doode fusos desaollsds o acnvided S
proxecsc  APE Uesenbir  pecfil  de  cargos.  mviloando
Bermannentos 1o aolopcuy v digimies

Rocusnden estar @enton a los aauocion, CIONOURAmes. oV uACHOas
de aprendizase y &= e sanera poder seguir coo o desarrullo
Sel programs de Tooma s

Aflcmamenics.
Mayra Sadogal

Ismreciom Vocem

LLLERRI NN
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MAYRA LORENA BABCGAL QUAQUETA

Facns de Vasia 04 pe Seagtanton 2 -

Acurdo: icio Fase Eecucidn

FASE EIECLCION

TECNICO EN PRESELECCION DE TALENTO HUMANG
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

Fasusdtics wprerle e
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MAYFA LO!RENA BABOGAL CUAQUETA

TECNICO EN PRESFELECCION DE TALENTO
HUMANOMEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC
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2721772 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- INGRESO A LA PLATAFORMA

Registro de ingresos ® @
BEMNA

@ Regresar Fecha de actualizacion 7Av

09/09/2023 5:20:20 p.m.

Nombre y apellidos Identificacidn Rol en la ficha Rango fecha registro

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA ™ Todas e Todas e 27/03/2023  27/05/2024
Tipo | Identificacion MNombre y apellidos Correo electronico Rol Estado Total dias gue in... Ultima ingreso
cc 1110490294 | MAYRA LORENA SABOGA... | mayra_sabogal013... | Instructor  No definido 55 | 08/0%/2023

- CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS
DE APRENDIZAJE.

Configuracién y publicacién de cronograma:

CRONOGRAMA FASE DE BJECUCION "B

FRESELECOON D€ TRENTO
]
VERSMEIMAL TC QTITTT)

@ — O S

R e .
. o ‘

CRONOGRAMA FASE DE EJECUCION

s == 1

== = !

Configuracién evidencias de aprendizaje de acuerdo con el cronograma.

PREGELECCION OF TALENTO
FUURA MO A EA D0 Er i
AR N TAS TIC (2734 773)
PANAZON VITINTIS NIK CHIND

Clun e et e o GAB-ZI0ROI0AD AAY EVOD
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W nArS W g b
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. |
PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721772)
P134206 V2721772 R25 C9232

Plan de activi del p de p leccion. GA3-210201048-AA1-EV03
Pian de actividades del proceso de preseleccion. GA2-210201048-AA1-EV02

evidancia para equipos en especifica: No

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-09-04 00:00 Fecha fin: 2023-09-17 23:58
Se aceptaran entregas tardias

Nimero de intentos limitados
Hacer dispenible la evidencia

Instructor- Administrador LMS
Enlace para evidencia: hitp:/'sena.teritono,laltarea_tt phpPtarea=411723062

Impartido por:

Administrador LMS . FELIPE CAMILO
GONZALEZ MATEUS. MILTON
ANDRES SANCHEZ CAMARGO,

SONIA CATALINA GUTIERREZ Archivos
CARRANZA, ELVIRA HERRERA . L
FRANCO, JORGE ROLANDO PARDO Enlazads 3 ponderacion: Fase 3 Ejzcucion

MORALES, MAYRA LORENA
SABOGAL GUAQUETA, YINA LIZET
JIMENEZ PANCHE

Ruorica: No asignada

O Comentario(s)
- Editar
Herramientas

Calificaciones

PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721772)
P134206 V2721772 R25 C9232

Prasantacion sobre fusntes de reclutamiento definidas por ia organizacion. GA3-210201048-AA2-EVD1
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Estilo - | Formato - | Fuente - | Tamaio - | A- | 2

Impartido por:
Administrador LMS , FELIPE CAMILO

c0o E£7 MATEUS, MILTON Presentacion sobre fuentes de reclutamiento definidas por '3 organizacion, GA3-210201048-AA2-

ANDRES SANCHEZ CAMARGO, £V

SONIA CATALINA GUTIERREZ

CARRANZA, ELVIRA HERRERA

FRANCO, JORGE ROLANDO PARDO

MORALES, MAYRA LORENA

SABOGAL GUAQUETA, YINA LIZET

JIMENEZ PANCHE

Herramientas -

Activar texto enriquecido
|| Asignar actividad 3 uno o mas equipos en ifi
Fechas de Disponibilidad
Fechade lnigo: | 2023-09-11 00:00 Fechafin: | 2023-10-08 20:50
Se aceptaran entregas tardias

") Nimero de intentos limitades

Hacer dispaniole |3 evidencia

Instructor: Administrador LMS

Enlace para evidencia: http://sena territorio. latarea_tt php7iares=411728072 e

Archivos




ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE GAS-210201048-A43
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REALIZAR WOURS DF VDAY AMALZANLAS DE ACLENDO COM EL PENF R DEL CAROD. GAS- 20000048 AALEVWY
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PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721772)
P134206 V2721772 R25 C9232

Realizar hojas de vida y analizarlas de acuerdo con el perfil del cargo. GA3-210201048-AA3-

EVO01
Realizar hojas de vida y analzarlas de acuerdo con 2l perfil del cargo. GA3-210201042-AA2-2V01

2videncis para equipos en espacifico: Ne

Fechas de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-10-02 00:00 Fecha fin: 2023-10-15 23:59
Se acaptaran entregas tardias
NUmero de intentos limitados

Hacer disponible |a evidencia

Impartido por:
Adminisirador LMS , FELIPE CAMILO
GONZALEZ MATEUS, MILTON

Instructor: Administrador LMS

ANDRES SANCHEZ CAMARGO, Enisce para evidencia: http:/isena territorio Jatarea_tt phpMarea=411728082
SONIA CATALINA GUTIERREZ
CARRANZA, ELVIRA HERRERA Archivos
FRANCO, JORGE ROLANDO PARDO
MORALES, MAYRA LORENA Enlazada 3 ponderacion: Fase 3 Ejecucion
SABOGAL GUAQUETA, YINA LIZET
JIMENEZ PANCHE Ribricz: No zsignada

= O Comentario(s)

Herramientas B ditar

Calificaciones .




ACTIVIDAD O APRENDZAJE GAJ-240201526-AA1
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PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2721772)
P134206 V2721772 R25 C9232

Presentacion del proyecto de vida. GA3-240201526-AA1-EV01
Prasentacion =l proyecto de vida. GA3-240201528-AA1-EV01

evidencia para equipos en espacifico: No

Fechas de Disponibifidad

Fecha de Inicio: 2023-09-04 00:00  Facha fin: 2023-09-10 23:59
Se aceptaran enfregas tardias
Nimero de intentos limitados

Hacer disponile Ia evidencia
Instructor- Administrador LMS
Enlace para evidencia: http//sena territorio Iaftarea_tt php?iarea=411720002

Impartido por:
Administrador LMS , FELIPE CAMILO
GONZALEZ MATEUS, MILTON

ANDRES SANCHEZ CAMARGO, :
SONIA CATALINA GUTIERREZ Archivos;

CARRANZA, ELVIRA HERRERA P
FRANCO, JORGE ROLANDO PARDO Exfazada a pogdecachon: Hirigios

MORALES, MAYRA LORENA
SABOGAL GUAQUETA, YINALIZET
JIMENEZ PANCHE

Rdbrica: No ssignada

O Comentario(s)
@ Editar

Calificaciones

® Evidencia alin en tiempo. = =nei= ‘ =5!3 Selecciona todos | -

Herramientas




2834590 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

- INGRESO A LA PLATAFORMA

Registro de ingresos [ ] @
~ . . HEEMNA
@ Regresar Fecha de actualizacion 7 T
05/09/2023 5:34:04 p.m. A

Mombre y apellidos Identificacian Rol en Ia ficha Rango fecha registra
MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA -~ Todas i Todas i 11/08/2023  11f12/3034
2 mayra

Bl MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA Caorreo electranico Ral Estado Total dias que in... Ultimo ingreso

A mayra_sabogal013.. | Instructor | No definido

CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS
DE APRENDIZAJE.

Configuracién y publicacién de cronograma:
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O

HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC {2834590)
P134206 V2834590 R25 C9232

Infografia. AA1-EV01
Infografiz. AAT-EVO1

=videnciz para =quipos =n especifico: No

Fechss de Disponibilidad

Fecha de Inicio: 2023-08-11 00:00 Fecha fin: 2023-08-17 23:30
Se aceptaran eniregas tardias
Nimere de intentos limitados

Impartido por: Hacer disponble |3 evidencia
Administrador LMS . ELVIRA Instructor: Administrador LMS
HERRERA FRANCO, MAYRA Enlace para evidencia: http.//sena territorio.laltarea_tt php7iarea=429025501
LORENA SABOGAL GUAQUETA
Archivos

Enlazada 3 ponderacién: RAP - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY ELROL DE LA
FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PRCYECTC DE VIDAY EL DESARROLLO
PROFESIONAL

Herramientas

Rbrica: No ssignada

O Comentario(s)

#% Gamificacion

Puntaje por cargar I3 actividad: 0
Puntsjs por excelencis

Editar

e S oo 2 B
Calificaciones

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3

Foro tematico. AA2-EV01

INDUCCION FORMACION
TITULADA VIRTUAL =0
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Foro tematico. AAZ EVD1 (& @&
Total Respuestas: (0) & Individual
Musvas Respuestas: |

Musvos comentanas: ()

Foro calificable:Si

Subir anchives:Mo

Foro disponible: Si

Rubrica: Mo asignada

Fecha de inicio: 2023-08-18 00:00:00 Fecha fin: 2023-08-24 23:30:00
Fecha ultima modificacion: 2023-08-08 12:11:48

ACTIVIDAD DE APRENDMZALE 3

CHCIMIRAMA AR EVWY

ey, Tl AA3 YV

TP wsae e 1S st e

i TS
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:

PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2834600)
34200 VZEIALU0 H26 CHrs

Crucigrama. AAY.EVOY
Crucigrama. AAL-EVOY

wvidencis pars equipos en eapeccs No

Nas de spanibilidued

Fecha de |nick. 2022-09.
G soaptardn entreg
Nimere de intentos imitsdos

Macer diaponbdle | evidencis

Inatructor: Administrador LMS

Enipon pate avidanaie M /Ssans taritons lsferes 1 shoTidmesA000 20021

0000 Fecna fin. 2022-09-24 23:20

Ipartietes g
Aaminurader LMS | BLvIRA

RS A FANGE, MAY A
LORRNA SAROGAL GUAGUETA Q Arohives
Eniszada  ponderacién: AR - IDENTIFICAR LA DINAMICA OROANIZACIONAL DEL SENA ¥ EL AOL DE LA
Herramientas FORMACION PROFESISHAL INTRGRAL DE ACUBRDD CON U PROYECTO DE VIDA Y EL DRSARRCLLD

PROFESIONAL
Rubrcs No asignads
) Comentanods)

o arnhieaaldn

Puntaje por Cagar (s satviasa: 0
Puntae por excelancis

W Colitae
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INDUCCION FORMACION
TITULADA VIRTUAL
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PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2834500)
P134208 V2834590 R26 CO232

Cundro sindptico. AA4-EVO1
Cundro alindptico. AAL-EVOY

wviduncis pars sauipos en sapecifico: No

Fuchas de Disponibilided

Faona de Inici: 2022-09-2% 0000 Fechafin 2023-10-01 23:30
Se sceptardn entregas tardias
Numero de Intentas limitados

Impartido por

Aaminstrader LME | BLVIRA
HERRERA FRANCO, MAYRA
LOMENA TABOCAL SUAQUETA

Herramientas

TIVIDAD DE APRENDIZAJE 4

MLLER AdL Pwr

O Busear

Hucer disponible s svdancis
Instructor Administrador LMS
RNIB00 GAZA AVIORNGIA NITR /ARNA TGO IATAIMN_1 DHRTIATeA=4690300 30

Archivos

Eniazada a ponderacian: RAP - IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENAY BL ROL DF LA
FOMMACIGN FROFESIGNAL INTEORAL OF ACUERDO GON SU FROYECTO BE VIDA Y EL DESARMOLLO
FROPFESIONAL

Rubrica: Na asignada

O comentalios)

9 Qumiticazion

Puntaje por cargar ix sctividad O
Puntam por sxcelsncia
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PRESELECCION DE TALENTO
HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC (2834590)
P134206 V2834590 R25 C9232

Impartido por:

Administrader LMS , ELVIRA
HERRERA FRANCO, MAYRA
LORENA SABOGAL GUAQUETA

Herramientas

Taller. AA4-EV02
Taller. AAS-EVD2

evidencis para equipos en especifico: No
Fechas de Disponibilidad
Fecha de Inicio: 2023-09-25 00:00 Facha fin: 2023-10-01 23:30
Se 3ceptaran eniregas tardias
Nimere de intentos limitados
Hacer disponiole |2 ewidencia
Instructor: Administrador LMS
Enlace pars evidencia: http-//sena.teritorio |aftarea_tt php7tarea=400026641

Archivos

Enlazads 2 ponderacion: RAP - [DENTIFICAR LA DINAMICA DRGANIZACIONAL DEL SENAY ELROL DE LA
FORMACION PROFESICNAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTC DE VIDAY EL DESARROLLO
PROFESIONAL

Ribrica: No asignada

=] Comentario(s)
% Gamificacion

- SESIONES EN LINEA.

MAYRA LORENA BAECGAL QUAQUETA

Focza e macia

Acunio: Sesdn uncrdniza - Semana 11 de saptembneg - 17 da seplaming - Fate Induccdn -

OS v Legtantzw 36 2300 < Farta o L e Dowmtre A 00

fia. AMLEVDL

TECNICO EN  PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

Estimuadi apreschzes,

Estéa lovitados & la sesiom en lmes 8¢ L FASE DE

INDUCCION, que sc realizara of MARTES 12 DE
SEPTIEMERE DE 2023 « lo- 7:00 PAL

Se homdurd M imessacion sobrz 84 FASE DE INDULTION
Compesésscur,  2A020i530. Resultads  de apreadome de s

induccion.

Retuktad

de apresdizaje s sl 240201 530-01
Identificar fa disamica orgamizaciotal det SENA y'ef 10l de 1a
foemacsn profesiosal misgrl de acoento con se proyect) do
vida ¥ el desarrodlo profesivoal

Herramienta: \iwoaott feams
Eulace de ingreso: AQUT

Esparsmos su puntual y activa panipacn

Condisbmeose,

Mayra Sahogul
Issmuctom fransvenal

#E3 iz combinazidn enied ol talenio rasonadie y la sapacidad de
periavivar anie ol fracaso Io que moy condice al dzites

Daavesd Ciodeman



2672375 CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES - A

2672375 CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES - B.

- INGRESO A LA PLATAFORMA

Registro de ingresos L J @

@ Regresar Fecha de actualizacion %‘%

09/09/2023 5:34:04 p.m.

Nombre y apellidos Identificacién Rol en la ficha Rango fecha registro

MAYRA LOREMA SABOGAL GUAQUETA Todas ~ Todas ~ 23/01/2023  13(08/2023
Tipo | ldentificacion Nombre v apellidos Correo electrénico Ral Estado Total dias quein... Ultima ingraso
CcC 1110490254  MAYRA LORENA SABOGA.. | mayra_sabogal013..  Instructor | No definido 6 | 05/09/2023

- CONFIGURACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE EVIDENCIAS
DE APRENDIZAJE.

Configuracién plataforma

CLITWDO ESTETICO D WAMDS ¢
PO QETIYS PR RSN

" QM g

CESCRIPCION OE EVIDENCIAS DE APRENDIZAE S
FAEZLTE
" siee

DESCRIPCION DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE g

DESCREPCION DE TVIDENCIAS DE APRINDIZAIY

CRPEIDCLL
1CTEE - Byt ot - > oy
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EVIDENCIA 3, DISERD Y ANALISIS DE CASO.
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LA OOBSTITULION SOLITICA Y 168 00 18 ISTEENACONALES

DERECHOS FUNDAMENTALES DRI TRARAJO

Derechos fundamentaies del trabajo

Derechos Rundarmertoes ot Tabyo




ORASACION Y RE!
MARCO DE LA CONSTITUCION

Q 8 n—.r. PRV

¥ RESUMEN CONFERENCIA WEB COMPETENCIA EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL

SESIONES EN LINEA.



ﬂ MAYRA LORENA SABOGAL GUAGUETA

Facha o Iricio: 04 o Septiambng del 2023 - Fecha Fin G da Diciembre ded 2023

Asunto: COMPETENCIA: 210201501 - EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJC ENEL MARCO DE LA
COMNSTITUCION POLITICAY LOS CONWVENIOS INTERNACIOMALES- Instructora transversal Mayra Sabogal

COMPETENCTA: 2110201201 - EJERCEE DERECHOS
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE
LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS CONVENIOS
INTERNACIONALES.

CUIDADO ESTETICO DE MANOS Y PIES.

Estimadi@s aprendices

Es un placer pare mi como su instructara trensversal, darlss en mombre
del Semvicio Macipmal de Aprendizaje SEMA la bienvemida 2 la
COMPETENCIA: 110201501 - EJERCER DERECHOS
FUNDAMENTALES DEL TEAEAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCTON FOLITICA ¥ LOs CONVENIOS
INTERNACIONALES, [z cual zera orientada entre el 06 de
SEFTIEMBEF ha:ta el 27 de SEFTIEMERE de 2023,

Evidencizs de aprendizaje:

1. EVIDENCIA 1. TALLER
. EVIDENCIA 2. INFOGRAFLA
3. EVIDENCIA 3. DISENO ¥ ANALISIS DE CASO.

Fua
AR A

Seciones sincronicas
Dia: Misrcalss

Hora: 7:00 PAL

Herramients: Microzoft Teams

Enlace de imgresa: AU
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£Qu¢ ermmde por frubqjo digno? & &

Trobajo digne

Micronoft Tewms

L M ord b vt Padbany

o Voot Sirahes Tants |

Micronof Tewrrs

P s Carrtase [ vumtos 4

L QT

El rrckajo digno ¢ el que
origine un sslario koneste
respetuose de iguok

de gdnero

& Antewms

Dande respetaon los
dercchos de los
trobajodores

Trabajo digno

ATES prwinted

"3.?_73

g Aoy
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CRONOGRAMA FASE EJECUCION

- Ocultar descripcion

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

()

©

1de1

®

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA — CUNDINAMARCA

competencias que
orienten la busqueda de
los  candidatos  de

acuerdo con las

de  competencias y
necesidades de la

organizacion.

()

©

1de1

de  actividades
del proceso de

preseleccion.

®

GA3-

Elvira Herrera

FECHA DE INICIO 04/09/2023
FECHA FIN 22/10/2023
TIEMPO FECHAS DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
NOMBRE ¢ ¢ RESULTADO EVIDENCIAS DE INSTRUCTOR ENTREGA
DEL DE .
DE LA DE DE DURACION | ENCARGADO
FASE. PROVECTO APRENDIZAJE APRENDIZAJE ESTIMADO
’ APRENDIZAJE INICIA FINALIZA
Fase 3. AP4 - Realizar Evidencia de 240 horas.
Ejecucion preseleccion conocimiento:
de candidatos, Foro - Politicas y
con el uso de normas-perfiles Instructor
las TIC. . Técnico
ocupacionales de
04/09/2023 17/09/2023
GA3-210201048-AA1 las vacantes por
- Identificar en el cubrir. GA3- Elvira Herrera
proceso de gestion de | 210201048-01 - Planear 210201048-
P AAI1-EVOI1.
provision de cargos, las | recursos, fuentes y
politicas del proceso de | canales de reclutamiento Calificable.
preseleccion de la | de personal, segln Evidencia de
organizacion de | procedimiento técnico y desempeiio: Wiki
acuerdo con el | normativa. sobre la
procedimiento técnico aplicacién de I Instructor
i Técnico
y normativa. planeacion  del
04/09/2023 17/09/2023
proceso y
recursos.  GA3- Elvira Herrera
210201048-
AA1-EV02.
Calificable.
GA3-210201048-AA2 210201048-02 - Enrolar Evidencia de Instructor 04/09/2023 17/09/2023
- Identificar perfiles de | candidatos, segn perfil | producto:  Plan Técnico



GA3-210201048-AA3

- Reclutar candidatos
que se ajusten al perfil
segun las necesidades

de la organizacion.

210201048-03 -
Consolidar  lista  de
candidatos

preseleccionados  seglin
perfil de competencias y
necesidades de la

organizacion.

AAl- EVO03.
Calificable

Evidencia de
producto:
Presentacion
sobre fuentes de
reclutamiento
definidas por la
organizacion.
GA3-
210201048-
AA2- EVOI1.
Calificable

Evidencia de
desempefio:
Realizar hojas de
vida y analizarlas
de acuerdo con el
perfil del cargo.
GA3-
210201048-
AA3-EVOI1.
Calificable

GA3-210201048-AA4
- Preseleccionar
candidatos segun perfil
de competencias y
necesidades de la

organizacion.

GA3-240201526-AA1
- Disefiar y definir su
proyecto de vida, de
acuerdo con el
reconocimiento de
principios 'y valores

éticos

210201048-04 - Evaluar
informacion de
candidatos

preseleccionados segun
perfil de competencias y
necesidades de la

organizacion.

240201526-01 -
Promover mi dignidad y
la del otro a partir de los
principios 'y  valores
éticos como aporte en la
instauracion de una

cultura de paz.

Evidencia de
producto:
Flujograma  del
proceso de
reclutamiento en
la organizacion.
GA3-
210201048-
AA4-EVO01.
Calificable

Evidencia de
producto:
Presentacion del
proyecto de vida.
GA3-
240201526-
AAL-EVOL1.
Calificable.

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

11/09/2023

08/10/2023

02/10/2023

15/10/2023

GA3-240201526-AA2

- Reconocer los
conceptos sobre la vida
en comunidad teniendo
como base las
relaciones  con el
contexto social y el
sector productivo de su

programa.

240201526-02 -
Establecer relaciones de
crecimiento personal y
comunitario a partir del
bien comun como aporte

para el desarrollo social.

A ©

Evidencia de
desempefio:
Diagrama de
sistemas. GA3-
240201526-
AA2-EVO1.
Calificable.

®

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

02/10/2023

15/10/2023

04/09/2023

10/09/2023

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

11/09/2023

17/09/2023

/2023



para promover el uso
racional de los recursos
de acuerdo con
criterios de
sustentabilidad ~ ética
que contribuyan a una

cultura de paz.

racional de los recursos
naturales a partir de
criterios de
sostenibilidad y
sustentabilidad ética y

normativa vigente.

Estrategia para el
uso racional de
los recursos
naturales. GA3-
240201526-
AA3-EVO1.
Calificable.

GA3-240201526-AA4
- Analizar y reflexionar
alrededor de acuerdos
de paz, teniendo en
cuenta el  contexto
social y la dignidad

humana.

GA3-240201533-AAl

- Identificar los
componentes del
comportamiento

emprendedor a partir
de las caracteristicas
emprendedoras,

objetivos personales y

analisis del entorno.

240201526-04 -
Contribuir con el
fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de
la dignidad humana y las
estrategias  para  la
transformacion de

conflictos.

240201533-01 -
Establecer
caracteristicas y
competencias
emprendedoras
personales de acuerdo
con sus potencialidades,

objetivos y el entorno.

Evidencia de
producto:
Solucion del
caso. GA3-
240201526-
AA4-EVO01.
Calificable.

Evidencia de
conocimiento:
Conociendo  mi
vision. GA3-
240201533-
AAI1-EVOI1.
Calificable

Sonia Gutiérrez

GA3-240201533-AA2

- Asociar el paso a paso
del proceso de toma de
decisiones segun

problema planteado.

GA3-240201533-AA3
- Experimentar la
capacidad creativa e
innovadora en la
solucion de retos e
identificacion de

oportunidades.

GA3-240201533-AA4
- Relacionar elementos
del triangulo de la

responsabilidad para la

240201533-02 -
Apropiar el proceso de
toma de decisiones
personales en su
cotidianidad, segin el
comportamiento

emprendedor.

240201533-03 -
Emplear capacidad
creativa e innovadora
segin estrategia

emprendedora

240201533-04 -
Relacionar la
importancia  de la

negociacion  con el

armnrandinianta camin

Evidencia de
desempefio:
Taller
identificacion del
problema. GA3-
240201533-
AA2-EVOL.
Calificable.

Evidencia de
producto:
Prototipo de la
solucion. GA3-
240201533-
AA3-EVOL.
Calificable.

Evidencia de
desempefio: Plan
de accion. GA3-
240201533-
AA3- EV02.
Calificable

Evidencia de
producto: Taller
de negociacion y

modelo de

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

25/09/2023

01/10/2023

04/09/2023

10/09/2023

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

11/09/2023

17/09/2023

18/09/2023

24/09/2023

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

Instructor

Cultura

Emprendedora.

18/09/2023

24/09/2023

25/09/2023

01/10/2023




elementos de la

negociacion.

AA4- EVOI.
Calificable.

GA3-240202501-AA1

- Establecer acciones
de mejora relacionadas
con expresiones,
estructuras y
desempefio de acuerdo
al programa de

formacion.

240202501-03 -
Participar en
intercambios
conversacionales
basicos en forma oral y
escrita en inglés en
diferentes  situaciones
sociales tanto en la
cotidianidad como en

experiencias pasadas.

Evidencia de
conocimiento:
Cuestionario.
GA3-
240202501-
AAl- EVO1.
Calificable.

Evidencia de
desempefio:
Video
presentacion.
GA3-
240202501-
AA1-EV02.
Calificable

GA3-240202501-AA2
- Presentar funciones
de su ocupacion

laboral.

PLAN DE MEJORAMIENTO FASE 3. EJECUCION

240202501-04 - Llevar a
cabo acciones de mejora
relacionadas con el
intercambio de
informacion basica en
inglés, sobre si mismo,
otras  personas,  su
contexto inmediato, asi
como de experiencias

pasadas.

Evidencia de
producto:
Documento
escrito. GA3-
240202501-
AA2-EVO1.
Calificable

Instructor Ingles

02/10/2023 08/10/2023
Milton Sanchez
Instructor Ingles

02/10/2023 08/10/2023
Milton Sanchez
Instructor Ingles

09/10/2023 15/10/2023
Milton Sanchez

EQUIPO
16/10/2023 22/10/2023
EJECUTOR

Formato PDF

»
®


https://archivos.territorio.la/archivos/clases/CronogramanFasen3nnEjecucinnn___3064f92bd44dd3a___.pdf

CRONOGRAMA FASE DE EJECUCION

- Ocultar descripcion
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©
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CRONOGRAMA FASE DE EJECUCION

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA — CUNDINAMARCA

competencias que
orienten la busqueda de
los  candidatos  de

acuerdo con las

de  competencias y
necesidades de la

organizacion.

()

©

1de1

de  actividades
del proceso de

preseleccion.

®

GA3-

Elvira Herrera

FECHA DE INICIO 04/09/2023
FECHA FIN 22/10/2023
TIEMPO FECHAS DE
ACTIVIDAD ACTIVIDAD
NOMBRE ¢ ¢ RESULTADO EVIDENCIAS DE INSTRUCTOR ENTREGA
DEL DE .
DE LA DE DE DURACION | ENCARGADO
FASE. PROVECTO APRENDIZAJE APRENDIZAJE ESTIMADO
’ APRENDIZAJE INICIA FINALIZA
Fase 3. AP4 - Realizar Evidencia de 240 horas.
Ejecucion preseleccion conocimiento:
de candidatos, Foro - Politicas y
con el uso de normas-perfiles Instructor
las TIC. . Técnico
ocupacionales de
04/09/2023 17/09/2023
GA3-210201048-AA1 las vacantes por
- Identificar en el cubrir. GA3- Elvira Herrera
proceso de gestion de | 210201048-01 - Planear 210201048-
P AAI1-EVOI1.
provision de cargos, las | recursos, fuentes y
politicas del proceso de | canales de reclutamiento Calificable.
preseleccion de la | de personal, segln Evidencia de
organizacion de | procedimiento técnico y desempeiio: Wiki
acuerdo con el | normativa.
sobre la
procedimiento técnico L Instructor
aplicacion de la
i Técnico
y normativa. planeacion  del
04/09/2023 17/09/2023
proceso y
recursos.  GA3- Elvira Herrera
210201048-
AA1-EV02.
Calificable.
GA3-210201048-AA2 210201048-02 - Enrolar Evidencia de Instructor 04/09/2023 17/09/2023
- Identificar perfiles de | candidatos, segn perfil | producto:  Plan Técnico



GA3-210201048-AA3

- Reclutar candidatos
que se ajusten al perfil
segun las necesidades

de la organizacion.

210201048-03 -
Consolidar  lista  de
candidatos

preseleccionados  seglin
perfil de competencias y
necesidades de la

organizacion.

AAl- EVO03.
Calificable

Evidencia de
producto:
Presentacion
sobre fuentes de
reclutamiento
definidas por la
organizacion.
GA3-
210201048-
AA2- EVOI1.
Calificable

Evidencia de
desempefio:
Realizar hojas de
vida y analizarlas
de acuerdo con el
perfil del cargo.
GA3-
210201048-
AA3-EVOI1.
Calificable

GA3-210201048-AA4
- Preseleccionar
candidatos segun perfil
de competencias y
necesidades de la

organizacion.

GA3-240201526-AA1
- Disefiar y definir su
proyecto de vida, de
acuerdo con el
reconocimiento de
principios 'y valores

éticos

210201048-04 - Evaluar
informacion de
candidatos

preseleccionados segun
perfil de competencias y
necesidades de la

organizacion.

240201526-01 -
Promover mi dignidad y
la del otro a partir de los
principios 'y  valores
éticos como aporte en la
instauracion de una

cultura de paz.

Evidencia de
producto:
Flujograma  del
proceso de
reclutamiento en
la organizacion.
GA3-
210201048-
AA4-EVO01.
Calificable

Evidencia de
producto:
Presentacion del
proyecto de vida.
GA3-
240201526-
AAL-EVOL1.
Calificable.

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

11/09/2023

08/10/2023

02/10/2023

15/10/2023

GA3-240201526-AA2

- Reconocer los
conceptos sobre la vida
en comunidad teniendo
como base las
relaciones  con el
contexto social y el
sector productivo de su

programa.

240201526-02 -
Establecer relaciones de
crecimiento personal y
comunitario a partir del
bien comun como aporte

para el desarrollo social.

A ©

Evidencia de
desempefio:
Diagrama de
sistemas. GA3-
240201526-
AA2-EVO1.
Calificable.

®

Instructor

Vocero

Mayra Sabogal

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

02/10/2023

15/10/2023

04/09/2023

10/09/2023

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

11/09/2023

17/09/2023

/2023



para promover el uso
racional de los recursos
de acuerdo con
criterios de
sustentabilidad ~ ética
que contribuyan a una

cultura de paz.

racional de los recursos
naturales a partir de
criterios de
sostenibilidad y
sustentabilidad ética y

normativa vigente.

Estrategia para el
uso racional de
los recursos
naturales. GA3-
240201526-
AA3-EVO1.
Calificable.

GA3-240201526-AA4
- Analizar y reflexionar
alrededor de acuerdos
de paz, teniendo en
cuenta el  contexto
social y la dignidad

humana.

GA3-240201533-AAl

- Identificar los
componentes del
comportamiento

emprendedor a partir
de las caracteristicas
emprendedoras,

objetivos personales y

analisis del entorno.

240201526-04 -
Contribuir con el
fortalecimiento de la
cultura de paz a partir de
la dignidad humana y las
estrategias  para  la
transformacion de

conflictos.

240201533-01 -
Establecer
caracteristicas y
competencias
emprendedoras
personales de acuerdo
con sus potencialidades,

objetivos y el entorno.

Evidencia de
producto:
Solucion del
caso. GA3-
240201526-
AA4-EVO01.
Calificable.

Evidencia de
conocimiento:
Conociendo  mi
vision. GA3-
240201533-
AAI1-EVOI1.
Calificable

Sonia Gutiérrez

GA3-240201533-AA2

- Asociar el paso a paso
del proceso de toma de
decisiones segun

problema planteado.

GA3-240201533-AA3
- Experimentar la
capacidad creativa e
innovadora en la
solucion de retos e
identificacion de

oportunidades.

GA3-240201533-AA4
- Relacionar elementos
del triangulo de la

responsabilidad para la

240201533-02 -
Apropiar el proceso de
toma de decisiones
personales en su
cotidianidad, segin el
comportamiento

emprendedor.

240201533-03 -
Emplear capacidad
creativa e innovadora
segin estrategia

emprendedora

240201533-04 -
Relacionar la
importancia  de la

negociacion  con el

armnrandinianta camin

Evidencia de
desempefio:
Taller
identificacion del
problema. GA3-
240201533-
AA2-EVOL.
Calificable.

Evidencia de
producto:
Prototipo de la
solucion. GA3-
240201533-
AA3-EVOL.
Calificable.

Evidencia de
desempefio: Plan
de accion. GA3-
240201533-
AA3- EV02.
Calificable

Evidencia de
producto: Taller
de negociacion y

modelo de

Instructor

Promover

Sonia Gutiérrez

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

25/09/2023

01/10/2023

04/09/2023

10/09/2023

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

11/09/2023

17/09/2023

18/09/2023

24/09/2023

Instructor
Cultura

Emprendedora.

Yina Jiménez

Instructor

Cultura

Emprendedora.

18/09/2023

24/09/2023

25/09/2023

01/10/2023




elementos de la

negociacion.

AA4- EVOI.
Calificable.

GA3-240202501-AA1

- Establecer acciones
de mejora relacionadas
con expresiones,
estructuras y
desempefio de acuerdo
al programa de

formacion.

240202501-03 -
Participar en
intercambios
conversacionales
basicos en forma oral y
escrita en inglés en
diferentes  situaciones
sociales tanto en la
cotidianidad como en

experiencias pasadas.

Evidencia de
conocimiento:
Cuestionario.
GA3-
240202501-
AAl- EVO1.
Calificable.

Evidencia de
desempefio:
Video
presentacion.
GA3-
240202501-
AA1-EV02.
Calificable

GA3-240202501-AA2
- Presentar funciones
de su ocupacion

laboral.

PLAN DE MEJORAMIENTO FASE 3. EJECUCION

240202501-04 - Llevar a
cabo acciones de mejora
relacionadas con el
intercambio de
informacion basica en
inglés, sobre si mismo,
otras  personas,  su
contexto inmediato, asi
como de experiencias

pasadas.

Evidencia de
producto:
Documento
escrito. GA3-
240202501-
AA2-EVO1.
Calificable

Instructor Ingles

02/10/2023 08/10/2023
Milton Sanchez
Instructor Ingles

02/10/2023 08/10/2023
Milton Sanchez
Instructor Ingles

09/10/2023 15/10/2023
Milton Sanchez

EQUIPO
16/10/2023 22/10/2023
EJECUTOR

Formato PDF

»
®


https://archivos.territorio.la/archivos/clases/CronogramanFasen3nnEjecucinnn___9764f92c3c4da96___.pdf

CRONOGRAMA FASE EJECUCION
Fase: Ejecucion

- Ocultar descripcion

A ©® 1de1 ®

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

- Ocultar descripcion

Cronograma

En este espacio encuentra el cronograma del programa de formacién: Técnico laboral en operaciones de
comercio exterior con la descripcion de las evidencias pertenecientes a cada actividad de aprendizaje.

Para acceder al documento descargable haga clic AQUI

CRONOGRAMA FASE EJECUCION

PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

TENICO LABORAL EN OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA — CUNDINAMARCA

FECHA DE INICIO: 27/03/2023
FECHA DE INICIO DE FORMACION: |27/03/2023
FECHA FIN: 26/06/2024

(Verificar Informacion dispuesta en las guias de aprendizaje y ajustar segun sea el caso)

TIEMPO  |FECHAS DE

ACTIVIDAD RESULTAD
NOMBRE DEL ACTIVIDAD DE DESU © EVIDENCIAS DE |DE ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION

PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
Fase AP3. Elaborar | GA3- 210303025- Evidencia de 48 dias 19/08/2023 |06/10/2023
3. Ejecucion. |los 210303025- 01. Estructurar | conocimiento:
(19/08/2023 |documentos |AAA1. Identificar |la matriz de Evaluacion con

A ©® 1de1 ®



TIEMPO  |FECHAS DE
NOMBRE SEPVIDAD ACTIVIDAD DE EESULTADO EVIDENCIAS DE |DE ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION
PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
de internacional fisica términos de
importacion, |segun términos |internacional negociacion. GA3-
exportacion y |de negociacion. |(DFI) de 210303025-AA1-
transito acuerdo con EVO01. Instructor
aduanero, los términos de | Técnico
segun negociacion. Evidencias de
normativa desempefio:
Infografia de
costeo de la carga
segun naturaleza
de la mercancia y 19/08/2023 |06/10/2023
término de
negociacion. GA3-
210303025- AA1-
EVO02. Insructor
Vocero
GA3-
210303025~ . .
AA2. Identificar Evidencias de
producto:
los actores de la .
Ficha de costos de
cadena de
distribucion producto. GA3- 19/08/2023 |06/10/2023
fisica 210303025-AA2-
. . EVO01. Instructor
internacional L.
L. Técnico
segun términos
de negociacion.
210303025~
02. Costear la Evidencias de
cadena de la
GA3- o producto:
distribucion .
210303025- fisica Matriz de costos y
AA3. Liquidar , , tiempos de la DFI
costos de la DFI ;n(:e:j?]amonal diligenciada. GA3- 19/08/2023 |06/10/2023
segun nogr,ma tiva 210303025-AA3-
normativa. . y EVO01. Insructor
necesidades
Vocero
dela
organizacion.
GA3- 240201526- Evidencia de
240201526- 01. Promover conocimiento:
AA1. Reconocer | mi dignidad y -
. Taller de reflexiéon
el impacto de la del otro a .
las acciones artir de los escrita del caso
humanas sobre princi i0s Malala. GA3- 19/08/2023 |06/10/2023
si mismo y el \F:alor;s éti}c/:os 240201526-AA1-
y EVO1. Instructor
entorno, como aporte
, Transversas
dandoles un enla
Aritaria Aa vialar  linetaiiraniAn Aa Promover.
A ®

/2023



TIEMPO  |FECHAS DE
NOMBRE SEPVIDAD ACTIVIDAD DE EESULTADO EVIDENCIAS DE |DE ~ |ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION
PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
AA2. Disefiar y Video presentacion
definir su del proyecto de
proyecto de vida. GA3-
vida, aplicando 240201526-AA2-
técnicas de EVO01. nstructor
PNL. Transversas
Promover.
GA3- 240201526- Evidencia de
240201526- 02. Establecer |producto:
AA3. Reconocer |relaciones de | Diagrama de
los conceptos crecimiento sistemas de la
sobre la vida en |personal y relacion del
comunidad, comunitario a |individuo con el 19/08/2023 |06/10/2023
teniendo como | partir del bien |entorno. GA3-
base las comun como | 240201526-AA3-
relaciones con |aporte para el |EVO01. nstructor
el contexto desarrollo Transversas
social. social. Promover.
GA3-
sz, M
AAA4. Proponer . Evidencia de
. el uso racional
estrategias para producto:
de los recursos | _.

promover el uso Ejemplo de una

. naturales a .
racional de los partir de marca sostenible
recursos, . que cumpla con 19/08/2023 | 06/10/2023
teniendo como C”teno,s ,d_e Triple Bottom

sostenibilidad y | , .
base los sustentabilidad Line. GA3-
objetivos de ética y 240201526-AA4-
desarrollo . EVO01.
. normativa

sostenible vigente.
(ODS).
GA3- 240201526- Evidencia de
240201526- 04. Contribuir | conocimiento:
AAS5. Reconocer |con el Mapa mental de
los hechos fortalecimiento |los hitos del
histéricos mas | de la cultura de | conflicto armado
representativos |paz a partir de |en Colombia en los
en la historia de |la dignidad ultimos 50 19/08/2023 |06/10/2023
Colombia que |humanaylas |afios. GA3-
estan marcados |estrategias 240201526-AA5-
por la violencia |parala EVO01. nstructor
y los acuerdos |transformacién | Transversas
de paz. de conflictos. | Promover.
GA3- Evidencia de 19/08/2023 |06/10/2023
240201526- producto:
AAG. Utilizar las Documento
notratAanine Aa ArnlahArativia AA la

)
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TIEMPO | FECHAS DE
NOMBRE SEPVIDAD ACTIVIDAD DE EESULTADO EVIDENCIAS DE |DE ~ |ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION
PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
conflicto 240201526-AA6-
colombiano, EVO01. nstructor
teniendo en Transversas
cuenta las Promover.
relaciones
interpersonales
y las
experiencias de
otros acuerdos
exitosos.
GA3- 220601501-
220601501- 01. Interpretar |Evidencia de
AA1. Identificar |los problemas |conocimiento:
estrategias para |ambientales y |Cuestionario sobre
la prevenciény |de SST opciones de
control del teniendo en solucion a
|mpgcto cuenta los situaciones que se 19/08/2023 | 06/10/2023
ambiental, de planesy presentan en el
los accidentes y |programas contexto ambiental
enfermedades |establecidos y del SST. GA3-
laborales en por la 220601501-AA1-
situaciones del |organizaciony |EVO01. Instrcutor
escenario el entorno Transversal SST.
laboral. social.
220601501- Evidenci:—T de
GA3- 02. Efectuar E:::::t:::-ién sobre
220601501- las acciones las estrategias
AA2. Reconocer |para la .
., para la prevencion
el desarrollo de |prevenciony
las acciones de |control de la y control de los
control de los problematica impactos
. . ambientales, 19/08/2023 |06/10/2023
impactos ambiental y de accidentes y
ambientales, SST, teniendo
disminucién de |en cuenta los enfermedades
accidentes y procedimientos laborales
enfermedades |establecidos (ATEL). GA3-
laborales. por la 220601501-AA2-
organizacion. EVO01. Instrcutor
Transversal SST.
GA3- 220601501- Evidencia de 19/08/2023 |06/10/2023
220601501- 03. Verificar las | conocimiento:
AA3. Plantear |condiciones Mapa mental
acciones para |ambientalesy |respecto a los
orientar al de SST acorde |planes y acciones
equipo de con los establecidos en el
trabajo en los lineamientos medio ambiente y
planes o establecidos SST. GA3-

A

©
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TIEMPO  |FECHAS DE
NOMBRE SEPVIDAD ACTIVIDAD DE EESULTADO EVIDENCIAS DE |DE ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION
PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
ambientalesy |desempefio EVO01. Instrcutor
de SST. laboral. Transversal SST.
220601501-
04. Reportar
GA3- 'a:;zzd'z';’"es Evidencia de
220601501- ; fecten Ta producto:
AA4. Plantear . Video expositivo
proteccién del
propuestas para . sobre
medio .
favorecer la . oportunidades de
ambiente y la . .
cultura SST de mejora en el medio 19/08/2023 |06/10/2023
ambiental acuérdo con ambiente y
responsable, el los SST. GA3-
desarrollo lineamientos 220601501-AA4-
sustentable y el . EVO01. Instrcutor
. establecidos
autocuidado. Transversal SST.
en el contexto
organizacional
y social.
240202501~ Evidencia de
03. LIeva.r a conocimiento:
GA3- cabo acclones | cyestionario. GA3-
240202501-  |de mejora 240202501-AA1- 19/08/2023 | 06/10/2023
AA1. Establecer |relacionadas EVO01. Instructor
acciones de con el Transversal
mejora intercambio de Ingles.
relacionadas informacion
con basica en . .
. L . | Evidencia de
expresiones, inglés, sobre si L.
) conocimiento:
estructuras y mismo, otras )
- Video-
desempefo de |personas, su presentacion. GA3
acuerdo al contexto ’ )
. .  1240202501-AA1- 19/08/2023 |06/10/2023
programa de inmediato asi
L, EVO02. Instructor
formacion. como de
L Transversal
experiencias
Ingles.
pasadas.
GA3- 240202501- Evidencia de 19/08/2023 |06/10/2023
240202501- 04. Poneren |producto:
AA2. Presentar |practica Documento
funciones de su |vocabulario escrito. GA3-
ocupacion basico y 240202501-AA2-
laboral. expresiones EVO01. Instructor
comunes de su | Transversal
area Ingles.
ocupacional en
contextos
especificos de
su trabajo, por

A
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TIEMPO  |FECHAS DE
NOMBRE g(E:I'V'DAD ACTIVIDAD DE EESULTADO EVIDENCIAS DE |DE ENTREGA
DE LA FASE APRENDIZAJE APRENDIZAJE DURACION
PROYECTO APRENDIZAJE ESTIMADO | INICIA FINALIZA
sencillas en
forma oral y
escrita.
Plan de
Mej ient
F:;Zram'e” °  |Equipo Ejecutor. 8 dias 07/10/2023 | 15/10/2023
3 Ejecucion.

Nota 1. Para el caso de las especializaciones tecnoldgicas no se desarrolla el proceso de induccion.
Nota 2. Debera ajustar este documento, afiadiendo la cantidad de casillas necesarias para las actividades,
evidencias, RAP y demas informacion concerniente con el programa a desarrollar.

Nota 3. El cronograma debera ser ajustado con los tiempos reales de formacion, teniendo en cuenta las fechas
registradas en el Sistema de Gestidon Académica, los plazos para el desarrollo de las actividades y las guias de

aprendizaje.

Nota 4. Una vez ajustado cambiar el color naranja de la fuente por color negro.

D
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PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

ASESORIA COMERCIAL

COMPETENCIA: 240201530 - RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA — CUNDINAMARCA

FECHA DE INICIO DE FORMACION: 11/09/2023
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE
01/10/2023
ACTIVIDADES:
TIEMPO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD FECHAS DE ENTREGA
NOMBRE DEL DE RESULTADO EVIDENCIAS DE INSTRUCTOR
DE LA DE DE DURACION | ENCARGADO
PROYECTO APRENDIZAJE
FASE. APRENDIZAJE APRENDIZAJE | ESTIMADO INICIA FINALIZA
FASE Realizar la 48 horas
, Instructor
INDUCCION actualizacion de
promover
datos del
aprendiz, segln 11/09/2023 01/10/2023
indicaciones. No Mayra
calificable Sabogal
N/A N/A N/A Participacion en
el Foro social.
11/09/2023 01/10/2023
No calificable
Consulta de los
materiales de
apoyo. No 11/09/2023 01/10/2023
calificable
Actividades de | Actividad de | Resultado de
reflexion Aprendizaje 1. Aprendizaje  de la Infografia. AAL-
- . EVOI1.
inicial L Induccion. 11/09/2023 17/19/2023
Contextualizacion Calificable
Senalogia. 240201530-01.
Identificar la dinamica
Actividad de
organizacional del stic
Aprendizaje 2. g Foro  tematico.
SENA y el rol de la AA2-EVO1.
. L ) . 18/09/2023 24/09/2023
Mi compromiso como | formacién  profesional | Calificable
aprendiz SENA. integral de acuerdo con
su proyecto de vida y el
Actividad de
desarrollo profesional. Cruci
Aprendizaje 3. rucigrama.
AA3-EVO01.
y . . 18/09/2023 24/09/2023
Formaciéon profesional PAIRTV-JONR I
A © 11 @



Actividad

Aprendizaje 4.

Alternativas

productiva.

de

de etapa

Cuadro sinoptico.
AA4-EV01
Calificable

Taller. AA4-
EVO02.
Calificable

25/09/2023

01/10/2023

25/09/2023

01/10/2023

En este espacio encuentra el cronograma de la COMPETENCIA: 240201530 - Resultado de aprendizaje de la induccion.

Para acceder al documento descargable haga clic AQUI

»


https://archivos.territorio.la/archivos/clases/CRONOGRAMAnFASEnINDUCCInnN___1664fc9fea3639f___.pdf

CRONOGRAMA FASE INDUCCION
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CRONOGRAMA FASE INDUCCION

CRONOGRAMA FASE INDUCCION
COMPETENCIA: 240201530 - RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION
PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA — CUNDINAMARCA

FECHA DE INICIO DE FORMACION: 11/09/2023
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE
01/10/2023
ACTIVIDADES:
TIEMPO
ACTIVIDAD ACTIVIDAD FECHAS DE ENTREGA
NOMBRE DEL DE RESULTADO EVIDENCIAS DE INSTRUCTOR
DE LA DE DE DURACION | ENCARGADO
PROYECTO APRENDIZAJE
FASE. APRENDIZAJE APRENDIZAJE | ESTIMADO INICIA FINALIZA
FASE Realizar la 48 horas
, Instructor
INDUCCION actualizacion de
promover
datos del
aprendiz, segln 11/09/2023 01/10/2023
indicaciones. No Mayra
calificable Sabogal
N/A N/A N/A Participacion en
el Foro social.
11/09/2023 01/10/2023
No calificable
Consulta de los
materiales de
apoyo. No 11/09/2023 01/10/2023
calificable
Actividades de | Actividad de Resultado de
reflexion Aprendizaje 1. Aprendizaje  de la Infografia. AAL-
- . EVOI1.
inicial L Induccion. 11/09/2023 17/09/2023
Contextualizacion Calificable
Senalogfa. 240201530-01.
Identificar la dinamica
Actividad de
organizacional del stic
Aprendizaje 2. g Foro  tematico.
SENA y el rol de la AA2-EVO1.
. L . . 18/09/2023 24/09/2023
Mi compromiso como | formacién  profesional | Calificable
aprendiz SENA. integral de acuerdo con
su proyecto de vida y el
Actividad de
desarrollo profesional. Cruci
Aprendizaje 3. rucigrama.
AA3-EVO01.
y . . 18/09/2023 24/09/2023
Formaciéon profesional PAIRTV-JONR I

@
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Actividad

Aprendizaje 4.

Alternativas

productiva.

de

de etapa

Cuadro sinoptico.
AA4-EV01
Calificable

Taller. AA4-
EVO02.
Calificable

25/09/2023

01/10/2023

25/09/2023

01/10/2023

En este espacio encuentra el cronograma de la COMPETENCIA: 240201530 - Resultado de aprendizaje de la induccion.

Para acceder al documento descargable haga clic AQUI

»


https://archivos.territorio.la/archivos/clases/CRONOGRAMAnFASEnINDUCCInnN___2464fca6829fc70___.pdf

®
SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- DEL DiA 04 DEL MES DE SEPTIEMBRE DEL ANO 2023

OBJETI | Alistamiento de la fase de ejecucion por parte del equipo ejecutor, por medio de la primera reuni6n del mes de septiembre que permitan el cumplimiento
VO (S) del desarrollo y ejecucion de la formacién virtual de la ficha: 2721771 — 2721772 del programa técnico PRE SELECCION DE TALENTO HUMANO
MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC.
DEPEN
No. OTR . AUTO
N NOMBRES Y DOCU PLA CONTR o DENCIA CORREO TELEFO RIZA FIRMAO
APELLIDOS MENT NTA ATISTA | :CUA / ELECTRONICO NO/EX GRABA PARTICIPACION
o ¢ EMPRES T.SENA . VIRTUAL
o L? A CION
Elvira Herrera 5250664 CIDE - . 31031709 7 7/
1 Franco 3 X SENA efrnaco@misena.edu.co a8 X Cdoie e S
2 | Yina Lizet Jiménez | 3525 ¢ CIDE - | yviimenezp@sena.edu. | 31023281 N BT A
Panche X SENA X
59 co 67
3 | Sonia Catalina 103052 X CIDE — | scgutierrez@sena.edu.c | 31780556 X S 4-'.’-'"::”_’—" =
Gutiérrez 4063 SENA |o 60 : -v)“"’ =
4 | Mayra Lorena 1110490 X CIDE - | Mlsabogal49@misena.ed | 31150715 X M b S b
Sabogal G. 294 SENA | u.co 92 ;o

GD-F-007 V04
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SENA

N

ACTA No.

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Reunién equipo ejecutor de la ficha: 2721771 — 2721772 del programa técnico PRESELECCION DE
TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC.

CIUDAD Y FECHA: Soacha, 04/09/2023 HORA INICIO: | HORA FIN:
13:30 pm 14:00 pm

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL /

https://teams.microsoft.com/1/meetup- REGIONAL / CENTRO

join/19%3ameeting YTNIOTMOZjAtNZzM5MS000DcexL.WITNjQtO
Dc2YmVmZTBiMmY1%40thread.v2/02context=%7b%22Tid%22%
3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-
506¢9316ace7%22%2c%220id%22%632%022053¢2375-6dc1-466a-
b49£-964c1c2ee9b8%22%7d

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reconocimiento del equipo ejecutor
2. Fecha de implementacion de la fase
3. Revisién cronogramas y evidencias de aprendizaje de acuerdo con las competencias e instructores.
4. Revision de guia de seguimiento a la formacién virtual
5. Programacién de sesiones sincrénicas mes de septiembre.

6. Estado actual de aprendices

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Cumplir con las directrices generadas desde la coordinacién académica, en funcién de realizar el monitoreo y
seguimiento a la formacién titulada virtual, como equipos ejecutores. Socializando apreciaciones, novedades y
estrategias de cumplimiento frente al desarrollo y ejecucién de la formacién virtual, cumpliendo directrices de
la guia de seguimiento; con el animo, de optimizar los procesos y cumplir con los requerimientos del modelo

de formacién virtual SENA.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Saludo.

2. Reconocimiento del equipo ejecutor

Ficha Instructor Rol Competencia

2721771 — Instructora Técnica -210201048 -
Elvira Herrera Franco ] ) ) )

2721772 competencia técnica 2 | Seleccionar candidatos de

GD-F-007 V04



https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YTNlOTM0ZjAtNzM5MS00ODcxLWI1NjQtODc2YmVmZTBjMmY1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22053c2375-6dc1-466a-b49f-964c1c2ee9b8%22%7d
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https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YTNlOTM0ZjAtNzM5MS00ODcxLWI1NjQtODc2YmVmZTBjMmY1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22053c2375-6dc1-466a-b49f-964c1c2ee9b8%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YTNlOTM0ZjAtNzM5MS00ODcxLWI1NjQtODc2YmVmZTBjMmY1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22053c2375-6dc1-466a-b49f-964c1c2ee9b8%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YTNlOTM0ZjAtNzM5MS00ODcxLWI1NjQtODc2YmVmZTBjMmY1%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22053c2375-6dc1-466a-b49f-964c1c2ee9b8%22%7d
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acuerdo con procedimiento

técnico y normativa.

2721771 —
2721772

Yina Lizet Jiménez Panche

Instructora

competencia transversal

Transversales - 240201533 -
Fomentar cultura
emprendedora segun
habilidades y competencias

Personales

2721771 —
2721772

Sonia Catalina Gutiérrez

Instructora

competencia transversal

Transversales - 240201526 -
Enrique Low Murtra -
Interactuar en el contexto
productivo y social de acuerdo
con principios éticos para la
construccién de una cultura de

paz.

2721771 —
2721772

Mayra Lorena Sabogal G.

Instructora

competencia técnica 1

Técnica -210201048 -
Seleccionar candidatos de
acuerdo con procedimiento

técnico y normativa.

3. Fecha de implementacion de la fase
Fecha de inicio: 04 de septiembre de 2023
Fecha de finalizacién: 15 de octubre de 2023

Fecha plan de mejoramiento: 16 de octubre al 22 de octubre de 2023.

4. Revisién cronogramas y evidencias de aprendizaje de acuerdo con las competencias e instructores.

Competencia Técnica -210201048 - Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Instructora: Elvira Herrera

Fase 3,

GA3-210201048-AA1 -
Tdentificar an ol proceso de
gestion de provisién da

210201048-01 « Planear
recursos,  fuentes
canales du reclutamiento
ds | segln

ccupacionaley de las vacantex por
cubrir, GA3-210201048-AA1-
EVO0). Calificable.

A || ermenbiant ‘ ¥
normativa,

Evidencia de dessmpeiio.  Wiki |
sobre b aplicacion de I planeaaion
del proceso y recurson GAL.
210201048 AALEVO2. Calificable,

GA3-210201048-AA2 -

Tdentificar  perfiles  de
conipetencias que orienten
s bisaueda de  lox

21020104802 « Enrolar
canddatos, segin pesfil
de 1 ¥

Tuidencis de producto: Flan de
actividades  del  precese  de
prowelnccion,  GA3-210201048-
AAL-EVO3. Calificable

Teanioo
Elvira Hurrsea

Tnatructos
Téenico

Instructor
Tiéenico
Elvira Harrora

GD-F-007 V04
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Competencia Técnica -210201048 - Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.

Instructora: Mayra Sabogal

e TR e T e b e

sobre fuentes de reclutamients
definidas por la organizacion. GA3-
210201043-A42- EV01. Calificahble

GA3-210201048-443 -
EReclutar candidatos que se
ajusten al perfil segin laz
necesidades de la

210201048-03 -
Conzolidar  lista de
candidatos

prazaleccionzdos  zamim
perfil de compatencias ¥

Evidencia de desempefio: Realizar
hojas de wvida y amalizarlas de
acnerdo com el perfil dal eargo.
GAI- 210201048-AA3-EVOL.

110920233 08/10/2023

Orgamizaciin. necesidades  de  la | Calificabls
210201048-04 - Evaluar

GA3-210201048-A44 -
- .. e

Preseleccionar candidatos _ Exidencia de producto: Flujograma

. candidatos
segin perfil de X del proceso de reclutamisnto en la
- T = : 1 15

compatancizs ¥ . OTZAMFACIoNn. GA3-210201048-

perfil de compatenciaz ¥

necesidades de l2

OIEEmizaciin.

necesidades  de  la

organizacidn.

AA4EVOL. Calificzble

Mayra Szbogal

02/10/2023 15/10/2023

Mayra Szbogal

02/10/2023 15/10/2023

Competencia Transversal - 240201526 - Enrique Low Murtra - Interactuar en el contexto productivo y social

de acuerdo con principios éticos para la construccién de una cultura de paz.

Instructora: Sonia Catalina Gutiérrez

240201526-01 -
GA3-240201526-441 - .
e ¥ i hdﬂ;mnﬁraﬂ: Evidenci de producto: Prasentacid
provecto da wida, de =F : 3 Fe : o Lnsiruch:n
: I e e R e e Bz 04092023 | 100092023
. _mmn n etu:ns c:otfnn aporte en la | 240201526-AA1-EV0L. Calificable. R G e
. . instauracién  de  ma
princi ralores efic
N = cultura de paz.
GAS-240201526-A42
Reconocer los conceptos | 240201526-02 -
sobre  la  wida en | Establecer relaciones de X . .
. 5 h Evidencia de desempefio: Diagrama Tnetractor
=d ; e de st GAZ- 240201526-A42 Promover
tEmas, - - 109/
base las relacionss con el | commumitario a partir del L G 111052023 17/09/2023
contexto social ¥ el sactor | bien comnin como aporte : = Semiz Gutiérrez
productive da =u | para el desarrollo social
programa.
GA3-240201526-443 -
) 240201526-03 -
Proponer estrat
== .11111 Promover el uso racional X X .
promover 2l wso racional Ewidencia de producto: Estratesia
de los recursos nahirales Tnshmetor
de loz recurzos de acuerdo e o i parz al uso racional de los recurses B er
T L] R maturales. GA3-240201526- AA3- el et
snstentabiliad éica que | oo Y Eyo) Califieable Sonia Gutiérres
sustentzbilidad &tiea ¥
contribuyan a una coltura L
normativa vigents.
depaz.
24020132604 -
GA3-240201326-A44 - | Comtribuir  con ol
Analizar v refleconar fmhlacimialtod.e]aE. - S
‘-m Pﬂbd]]cm D].nmm
alrededor de acusrdes de | cultura de paz a partir d= prlnmcmm.
) . caso. GA3-240201526- AALEVOL =0 254002023 01/10/2023
paz, temiends en cuenta el | la dipnidad humanz v las i e =S
Lalifzmle Sania Gutiémrez

contexto  soctal ¥ la
dizmidad humana.

estrategias  para  la
transformaricn de
conflictos.

Competencia Transversal - 240201533 - Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y competencias

Personales.
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Instructora: Yina Lizet Jiménez Panche

GA3-240201533-A41 -

Identificar los
COMPOMETEs del
CompaTtamistto

emgrendedor 2 pamir de
IE caracterizticas
emprendadoras, objetivos
persamzles y analizic dal
Entamo.

240201533-01 -
Estahlacer caracterizticas
¥ competencias
emprendedaras
persanales de  amerdo
con sus potencialidades,
oljetivas ¥ &l entorno.

Exidenciz de
Conociendo i wision  GAS-
240201533-AA1-EVD]. Calificable

Congcimiento;

GA3-240201533-A47 -
Aszociar el paso 2 pazo dal
rrocesn de  tama  dae
decisiones sezim problema
planteado,

240201533-02 - Apropiar
el proceso de toma de
deciziomes personales en
=0 cotidianidad, segim el
comportamisnto
emprendedor.

Evidenciz de desempenio: Taller
identificacian del problema GA3-
240201533-4A2-EV01. Celificabla.

Yina fiménez

04/08:2023

10/09:2023

GA3-240201333-A43 -
Erperimentar la capacidad
creativa e imnovadara an la
solucion  de  retos m
identificacidn da
opartunidades.

24020153303 - Emplear

Evidencia de producto: Prototipo de
1z sohacion. GA3- 240201533-445
EVOL. Calificable.

11/08/2023

17092023

Evidenciz de desempefic: Plan de
accidn. GA3-240201533-4 45~
EVOL. Calificable

18/08/:2023

24/09/2023

GA3-240201533-A484 -
Felacionar elementos del
trisnzulo da la
responsabilidad parz la
ejecucitn de tEcnicas de
semociacii

capacidad  creativa =
immovadara segin
estrategia amprendedora

240201523-04 -
Belacionar la
importancia  de  la
negociacion  cm el

i e
lz=  mecesidades W

Evidenciz de producta: Taller de
nesociacicn y modelo de nezocio
basico. GA3-240201533-4 44~
EV0L. Calificable

18/09:2023

24093023

Yina fiménes

25/08/2023

0L/10/2023

Competencia Clave - 240202501 - Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales segtin los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas.

Instructor: Milton Sinchez

240202501-03 - | Evidemciz  de  comocimiento:
GAZIHO0IS01-AA1 - Participar e | Cuestionavio.  GAS-240202501- 02102023 08102023
intercambios = i Mditton Sancher
Establacer . G ! » AAL-EVOL. Calificable.
. - comversecignales bazicos
mejora relacionadss con ~
X forma oral ¥ exoits en
ENpresiomes, esTuchmas y | . . Evidenciz de fin.  Video
. inglés en  diferemss L Instructor Ingles
dazempeno H.ﬂ-ﬂ'ﬂ_ Al situsciones socigles ety | PTESEACON  GA3-240202501- . 0102023 18102023
ograma de fonmacicn. AAL-EVOL Calificable Milton Sanchez
P la cotidiamidad como
experiencias pasadas,
24020250104 - Llevar a
cabo acciones de majora
relacionedss  com el
intercambia de
GAI-M0202501-442 - | L Evidenciz de products: Documenta
informacion hasica en Instractor Ingles
Presentar finciones de qu || - exito,  (RAI-240Z02501- AAD- 0%/10/2023 15/10:2023
ingléz, sotwe =i mimmo, : el Ll0ris
orupecian laboral. EWVDL. Calificzble Mfilton Sanches
OTE:  persomas,  su
comtexto mmediate, asi
como de  experiencias
pazadas.

5. Revisiéon de gufa de seguimiento a la formacion virtual

6. Sesiones en linea.
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Sesiones en linea.
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Cumpla con el contemdo

establecido.
Componente

comuicatvo

Tiempo de publicacion del

ANICLIO.

La grabacion y el resumen de cada encuentro realizado, deberdn ser publicados por e
instructor responsable, & través de fa Herramienta “Edicién de Contenidos™ - “Agregar
Cantenido”, como contenido tipa “Recurso” en dos paginas, en la primera se incluird fa

grabacion de la conferencla como vinculo agregando ef enlace de ésta, y la sepunda se

cargara adjuntando el archivo con ef respectivo resumen. Remitirse a la imagen 54

*  El nnlo del contenndo y de cada recusso debeni presentar I wguuente estructura: “Grabacion v Resumen

Conferencia Web “Tessduca/Fecha de realizaciOn i/ rren/ aa8™

*  Sinopass © sesumen La grabacidn deberd co U8 nOpsit O reslmen munino de dos pdorafos, el cual

hach teferencay @ los temas tratados dugante la conferencia, dando uns descapcdn del desarzollo de I
sendn No se consederasd un tesummen presentis 1o agenda de 1o sesedn © I ssstenca de aprendices

=  Lagrabscidn v unopss deberdn estar pubhicadaes miximo 48 hocas en dias hibules, después del desasrollo

de 3 musma

7. Tiempos de calificacién

Se recomienda prestar especial atencién a las evidencias como los foros, lo cuales, deben ser calificados en un

total de 24 horas habilidades, ademas, de generar un comentario para dar apertura al foro, asi como, al

finalizar la fecha de la evidencia de aprendizaje.

9.3.2 Tiempos de Calificaciony

Retroalimentacion

s
Tt Fauipe de Acampanamianto @ la Farmactan Virtust

Para el desarrollo y orientacion de los programas virtuales, el SENA ha definido tiempos

especificos de atencidn al aprendiz, los cuales serdn contados 24 horas, por cada dia habil

calendario.

Es asf{ como para la Formacion Titulada Virtual se ha definido como tiempo de respuesta
v dinamizacidén de foros 24 horas, es declr un (1) dia hdbil, Al igual, para la calificaciéon y

retroalimentacion de actividades se tendran 72 horas, es decir tres (3) dias habiles,

AN
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8. Perfil de instructor

Perfil del instructor o, %

AN

* Otras notas
REGIONAL CUNDINAMARCA /9232 CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA ' SOACHA

------

Instructora Vocera: Ficha 2721771  Intructors Tecnica: Ficha 2721772
Intructora Promover Fichas 2627176 2627177

Atencion sincrontca: https://meet google com bwz-gtbe-rtc

2627176 - DESARROLLO PUBLICITARIO \lernes 9:00 am & 10:00 am - Instructor promover
2627177 - DESARROLLO PUBLICITARIO: Viernas 10:00 am 2 11:00 am - Instructor promover
2721771 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO: Viernes 11 00 am 2 1200 m - Intructora Vocera

125':‘."2 - iRESELZCCIO.\' DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC: Viernas 11:00 am 2 1200 m -
tructora T&ee

9. Programacién de sesiones sincrénicas mes de septiembre.
Se revisa con los equipos ejecutores la fase y las fechas de las evidencias con el fin de organizar las sesiones
semanales y garantizar el encuentro con los aprendices de forma asertiva y de acuerdo con las necesidades de
orientaciéon.

- Semana 04 de septiembre al 10 de septiembre: Elvira Herrera — Sonia Gutiérrez

- Semana 11 de septiembre al 17 de septiembre: Elvira Herrera - Yina Jiménez

- Semana 18 de septiembre al 24 de septiembre: Elvira Herrera — Sonia Gutiérrez - Yina Jiménez

- Semana 25 de septiembre al 30 de septiembre: Mayra Sabogal
Sera fundamental que cada instructor actualice la informacién completa en el cronograma de sesiones
sincronicas:
Enlace ficha 2721771: https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/personal/vgarzonr sena edu co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOG
RAMASY%20SESIONESY020EN%20LINEA /PRESELECCIONY%20DEY%20TALENTO%20HUMANO/
1.%20Ficha%202721771/PLANEACIONY%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bb6£12e¢94c3c4
54f&csf=1&web=1&e=06qYI.Ri

Enlace ficha 2721772: https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr sena edu co/Documents/VIRTUALY20CIDE/CRONOG

RAMASY20SESIONESY20EN%20LINEA /PRESELECCIONY%20DE%20TALENTOY20HUMANO/
2.%20Ficha%202721772/PLANEACIONY%20SESIONESY20.xIsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce

1b4&cst=1&web=1&e=R3jE2z
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/1.%20Ficha%202721771/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bbf6f12e94c3c454f&csf=1&web=1&e=6qYLRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/1.%20Ficha%202721771/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bbf6f12e94c3c454f&csf=1&web=1&e=6qYLRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/1.%20Ficha%202721771/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bbf6f12e94c3c454f&csf=1&web=1&e=6qYLRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/1.%20Ficha%202721771/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bbf6f12e94c3c454f&csf=1&web=1&e=6qYLRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/1.%20Ficha%202721771/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=wb01e78bcd29b472bbf6f12e94c3c454f&csf=1&web=1&e=6qYLRi
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/2.%20Ficha%202721772/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce1b4&csf=1&web=1&e=R3jE2z
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/2.%20Ficha%202721772/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce1b4&csf=1&web=1&e=R3jE2z
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/2.%20Ficha%202721772/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce1b4&csf=1&web=1&e=R3jE2z
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/2.%20Ficha%202721772/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce1b4&csf=1&web=1&e=R3jE2z
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/ygarzonr_sena_edu_co/Documents/VIRTUAL%20CIDE/CRONOGRAMAS%20SESIONES%20EN%20LINEA/PRESELECCION%20DE%20TALENTO%20HUMANO/2.%20Ficha%202721772/PLANEACION%20SESIONES%20.xlsx?d=w9b96c5e1480e40beb86be6bddc2ce1b4&csf=1&web=1&e=R3jE2z
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10. Estado actual de aprendices
FICHA 2721771:

Nombtre

ANGIE PAOLA DEL VALLE OSORIO

ANGIE TATIANA LARA MARTINEZ

CRISTOFER ARLEY LEGUIZAMO
CARDENAS

ERIKA MARITZA ESPINOSA SANTOS

FLORALBA HERNANDEZ PRIETO

GISELA URICOECHEA POVEDA

HANNY MARIA BLANCO DE ALBA

JONATAN ESTIBEN TAPIA CHINOME

Ol | w3 o »v| &~ W

JUAN ANDRES CAMPOS RAMIREZ

10

JULLY ANDREA GONZALEZ LOPEZ

11

LAURA VALENTINA RUBIANO
CARDENAS

12

|

LICETH JULIANA TABARES CORDOBA
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14

LUZ MARINA RANGEL ACEVEDO

15

MARIA ELIZABETH CHARRY ROCHA

16

MAYERLY ALEXANDRA MARTINEZ
CUMACO

17

NYDIA ESMERALDA OSPINA IBAGON

18

ROXY YULADI OSPINA MAMIAN

19

YANETH ELENA ACOSTA ARIAS

20

YANUBA ANGARITA GONZALEZ

21

YULY ANDREA USUGA VARELAS

CONCLUSIONES

1. Como instructor debera actualizar el cronograma de sesiones en linea ubicado en el drive de la

titulada virtual.

2. Los tutores deben de verificar el cronograma en la plataforma Territorium y ajustar las sesiones

semanales garantizando la formacién de los aprendices en cada fase.

3. Es obligatorio cargar el resumen de las sesiones web los establecido en la guia.

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
e Cumplir con el tiempo oportuno en la evaluacién y | Equipo
calificacién de evidencias de aprendizaje. Ejecutor. 04/09/2023

e Actualizar cronograma de sesiones en linea, que permita

garantizar una sesion en linea semanal.

e  Verificar fecha del cronograma y evidencias de aprendizaje.

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)
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Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterizacion:

Cégigo:

Version:

Denominacion:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formacién:

Regional:

Centro de Formacion:

09/09/2023
2758497
134206

1

PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR HERRAMIENTAS TIC

EN EJECUCION
15/05/2023
14/08/2024
VIRTUAL

25 - REGIONAL CUNDINAMARCA

9232 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

Tipo de Documento [Numero de Documento |Nombre Apellidos

CcC 1000783269 MARIA FERNANDA TERREROS WALTEROS
CcC 1000783269 MARIA FERNANDA TERREROS WALTEROS
CcC 1001834613 SARAY LUCIA MURILLO LOZANO

CcC 1001834613 SARAY LUCIA MURILLO LOZANO

CcC 1005272201 JOHAN FERNEY BARAJAS REYES

CcC 1005272201 JOHAN FERNEY BARAJAS REYES

CcC 1007139834 ABIGAIL RODRIGUEZ OZUNA
CcC 1007139834 ABIGAIL RODRIGUEZ OZUNA
CcC 1010105789 MIGUEL ANDRES ACOSTA LLORENTE




CcC 1031131058 LUZ ADRIANA OSPINA CIFUENTES

CcC 1031131058 LUZ ADRIANA OSPINA CIFUENTES

TI 1043651218 LINNEY CAUSIL HART

TI 1043651218 LINNEY CAUSIL HART

CcC 1047508682 MARIA FERNANDA ARTEAGA PAEZ

CcC 1047508682 MARIA FERNANDA ARTEAGA PAEZ

TI 1052071341 SANTIAGO ALEJANDRO DEL VALLE PELUFFO

TI 1052071341 SANTIAGO ALEJANDRO DEL VALLE PELUFFO
CcC 1052414459 SARA MAYERLY MONGUI REYES

CcC 1052414459 SARA MAYERLY MONGUI REYES

CcC 1061722762 ALEXANDRA VALENCIA VEGA

CcC 1061722762 ALEXANDRA VALENCIA VEGA

CcC 1072710410 PAULA ANDREA CARDENAS LEAL

CcC 1072710410 PAULA ANDREA CARDENAS LEAL

CcC 1073252473 JOHANNA ANDREA CHAVARRO SARMIENTO
CcC 1073252473 JOHANNA ANDREA CHAVARRO SARMIENTO
CcC 1073253039 GISELA FERNANDA ESTANISLAO DIAZ

CcC 1083873288 SONIA JUDITH MEDINA MENDEZ

CcC 1094965281 DANIELA ALFONSO GAITAN

CcC 1094965281 DANIELA ALFONSO GAITAN




CcC 1096956370 JESSICA PAOLA MERCHAN BASTO
CcC 1096956370 JESSICA PAOLA MERCHAN BASTO
CcC 1102853420 LIA MARGARITA SIMANCA SIERRA
CcC 1102853420 LIA MARGARITA SIMANCA SIERRA
CcC 1103217705 YADER ADAN CHAVEZ MERCADO
CcC 1103217705 YADER ADAN CHAVEZ MERCADO
CcC 1105678399 CARLOS ANDRES GONGORA

CcC 1105678399 CARLOS ANDRES GONGORA

CcC 1111811841 CAROLINA OROBIO SANCHEZ
CcC 1117544856 ERIKA PAOLA CORTES TAVERA
CcC 1121941987 JESSICA GUEVARA ANDRADE
CcC 1123318411 BEVERLY MADELINE ENCISO PEREZ

CcC 1124848627 ANGELY VALERIA VASQUEZ CHAPAL
CcC 1124848627 ANGELY VALERIA VASQUEZ CHAPAL
CcC 29678296 GLORIA YAMILE VELEZ SUAREZ

CcC 29678296 GLORIA YAMILE VELEZ SUAREZ

CcC 35423510 CLAUDIA MILENA MEDINA BOLIVAR
CcC 35423510 CLAUDIA MILENA MEDINA BOLIVAR
CcC 44191564 KAREN ROCIO MARTES AHUMADA
CcC 44191564 KAREN ROCIO MARTES AHUMADA




CcC 55216991 YINA PAOLA POLANIA
CcC 55216991 YINA PAOLA POLANIA
CcC 65785442 TATIANA CAROLINA FARFAN CUELLAR
CcC 65785442 TATIANA CAROLINA FARFAN CUELLAR




Reporte de Juicios de Evalu

Estado

Competencia

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa




EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa




EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y hormativa




EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa

EN FORMACION

38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa




acion

Resultado de Aprendizaje

Juicio de Evaluacién

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTIOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO

SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR




633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.ElL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTIOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTIOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO

SEGUN REQUFRIMIENTOS DFI SERVICIO | A ORGANIZACION Y FI SECTOR




633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y EL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.FlL SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTIOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO 1A ORGANIZACION Y.EFL SECTOR

633022 - RA1. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOS, |APROBADO
SEGUN NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION Y.Fl SECTIOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO

SEGUN REQUFRIMIENTOS DFI SERVICIO | A ORGANIZACION Y FI SECTOR




633022 - RAL. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOQS, APROBADO
SEGUN NORMAS Y POIITICAS DE 1 A ORGANIZACION Y FI SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO
SEGUN REQUFRIMIENTOS DFEI SERVICIO | A ORGANIZACION Y FI SECTOR

633022 - RAL. CLASIFICAR CLIENTES, PROCEDIMIENTOS Y PROTOCOLOQS, APROBADO
SEGUN NORMAS Y POIITICAS DE 1 A ORGANIZACION Y FI SECTOR

633023 - RA2. OPERAR SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION, APROBADO

SEGUN REQUEFRIMIENTOS DFEI SERVICIO | A ORGANIZACION Y FI SECTOR




Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1110490294 - MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

CC 1110490294 - MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1110490294

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion a distancia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201057 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los catorce (14) dias del mes de Julio de dos mil veintiuno (2021)
Firmado Digitalmente por

C
v &

1062047 - 14072021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO ROBERTO PRIETO LADINO hasta el 14 de Julio de 2024
Subdirector CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
923200240201057CC1110490294C.



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1110490294
Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201081 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los nueve (9) dias del mes de Junio de dos mil veintidos (2022)
Firmado Digitalmente por

1311155 - 09,06,/2022 / Vigencia:

No Y FECHA REGISTRO ROBERTO PRIETO LADINO hasta el 9 de Junio de 2025

Subdirector CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA
REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
923200240201081CC1110490294C.



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1110490294

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa - NIVEL INTERMEDIO

Codigo: 210201052 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en YOPAL. A los veintisiete (27) dias del mes de Septiembre de dos mil veintiuno (2021)

Firmado Digitalmente por

J—__
& ~
1131067 - 27/09/2021 Vigencia:
No Y FECHA REGISTRO JOHANA ASTRID MEDINA PENA hasta el 27 de Septiembre de 2024
SUBDIRECTORA CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE
REGIONAL CASANARE

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electronico que se encuentra en la pagina web http://certificados.sena.edu.co, bajo el niimero
951900210201052CC1110490294C.



Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

MAYRA LORENA SABOGAL GUAQUETA

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1110490294

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en SOACHA. A los dieciseis (16) dias del mes de Agosto de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

1653447 - 1608/2023
No Y FECHA REGISTRO FREDY VELEZ NINO
Subdirector (E) CENTRO INDUSTRIAL Y DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA

REGIONAL CUNDINAMARCA

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
923200240201056231CC1110490294C.



aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
CC 1110490294 SABOGAL GUAQUETA MAYRA LORENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL TORRE 13APR302 CONJUNTO [ SOACHA-CUNDINAMARCA 5555555 No
MANZANA C.VERDE

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-08 2023-08 127361975 9454566861 1 2023/09/22 2023/08/29 | BANCO DAVIVIENDA 0 $475,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificacion Nombre Codigo | Dias Aporte Codigo| Dias Aporte Codigo | Dias Aporte Codigo | Dias| Tarifa Aporte Dias Aporte Exonerado | Total Aportes
ing | ret |tde | tae | tdp |tap |vsp | cor | vst | sln [ ige [lma]vac |avp|vct | irl | vip Sﬁgé\Fe

1 |cC 1110490294  |[SABOGAL MAYRA 230201 | 30 $262,200|EPS017| 30 $204,900| 0 S0[  14-23| 30 0.522| $8,600[ O S0 No $475,700|

Total Afiliados( 1) $262,200] $204,900| 30 $8,600 S0 $475,700

Pagina 1 de 2 2023/08/29 07:17 PM



aportes Planilla Resumen

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e
ICBF
CC 1110490294 SABOGAL GUAQUETA MAYRA LORENA INDEPENDIENTE PRINCIPAL TORRE 13APR302 CONJUNTO | SOACHA-CUNDINAMARCA 5555555 No
MANZANA C.VERDE
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-08 2023-08 127361975 9454566861 | 2023/09/22 2023/08/29 | BANCO DAVIVIENDA 0 $475,700

RESUMEN DE PAGO

CODIGO AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $262,200 $0 $0 $262,200
PROTECCION 230201 800,229,739 0 1 $262,200 $0 S0 $262,200
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,600 S0 S0 $8,600
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 il $8,600 $0 $0 $8,600
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $204,900 S0 S0 $204,900
FAMISANAR EPS017 830,003,564 7 1 $204,900 $0 $0 $204,900

1 $475,700 S0 S0 $475,700
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