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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico en Asistencia Administrativa
Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2
e Nombre del Proyecto: Suministrar Apoyo a los Procedimientos en las Unidades Administrativas de

Mipymes. V2

e Fase del Proyecto: | - Andlisis

Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las

MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y andlisis de informacion.

Competencia 1:_Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa

o Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

(0]

21060102001: Reconocer la organizacion, tipos de clientes, productos y servicios que ofrece,
teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente

21060102002 Preparar la participacion en las reuniones de la organizacion, teniendo en
cuenta el objeto, las responsabilidades asignadas y las politicas institucionales.
21060102003 Proporcionar diligentemente atencidén y servicio al cliente, cara a cara,
aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las politicas de la organizacién, de
acuerdo con los estdndares de calidad establecidos.

21060102004 Utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencidn a clientes
y usuarios de acuerdo a politicas organizacionales, normativa y recursos disponibles.
21060102005 Participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo
y politicas.

21060102006 Verificar la aplicacidn de atencién y servicio al cliente, cara a cara, y a través
de medios tecnoldgicos, de acuerdo con la politica institucional y los estandares de calidad
establecidos.

21060102007 Identificar las no conformidades respecto a la realizacidn del evento, de
acuerdo con el propésito, objetivo y plan.

21060102008 Aplicar acciones de mejora frente a situaciones relacionadas con el servicio,
de acuerdo con politicas organizacionales y normativa vigente.

e Competencia 2: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico Fase | (96

horas).

o Resultados de aprendizaje a alcanzar en la competencia 2:

(0]

(0]

21060102701 Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las
necesidades de la organizacion.
21060102702 Utilizar recursos tencoldgicos de la unidad administrativa de acuerdo a las
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tecnologias disponibles.

Competencia 3:_Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la

informacion (48)

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 3:
0 22050104601: Seleccionar herramientas de tecnologias de la informacién y la comunicacion
TIC de acuerdo con las necesidades identificadas.
0 22050104602: Usar herramientas TIC de acuerdo con los requerimientos, manuales de
funcionamiento, procedimientos y estandares.
0 22050104603: Verificar los resultados obtenidos de acuerdo con los requerimientos.
0 22050104604: Implementar buenas practicas de uso de acuerdo con la tecnologia empleada.

Competencia 4: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. (48)

Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 4:

0 24020152401 Interpretar el sentido de la comunicacién como medio de expresién social,
cultural, laboral y artistica.

0 24020152402 Decodificar mensajes comunicativos en situaciones de la vida social y laboral,
teniendo en cuenta el contexto de la comunicacién.

0 24020152403 Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta
criterios de ldgica y Racionalidad.

0 24020152404 Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo de procesos comunicativos
segln requerimientos del contexto.

Duracion de la guia: 336 horas.

2. PRESENTACION:

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas y

debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacién profesional integral, sensibilizando y
sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le
permita mejorar la calidad de vida y entregar al pais nuevas personas integras que continten con el
proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.

Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se
centra en el Andlisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos
de servicio y normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del
manejo de informacidn y Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo. Aplicadas a su proyecto de formacion
SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
MIPYMES.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

Reflexion inicial:

Mediante la formacién por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad
como actor principal de su proceso de formacién integral, teniendo en cuenta sus habilidades y
destrezas aplicadas en su desempefio en el ambito laboral como miembro principal para la
generacioén de soluciones apoyando los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases a través del
desarrollo de las siguientes competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo
de la informacién y Desarrollar procesos de comunicacidn eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de las MIPYMES. De tal forma que le permita aportar no solo al desarrollo de las
mismas, sino también al desarrollo econémico del pais, desde su quehacer como Técnico en
Asistencia Administrativa.

Actividad de Reflexion:

Identificar la importancia de su programa de formacién, respecto al sector productivo, frente a la
formacion de competencias, habilidades y destrezas como formacién para el trabajo en el sector
productivo.

Descripciéon de la Actividad:
e Conforme equipos de cuatro (4) aprendices.
e Elabore un cuadro comparativo en un documento digital o manual, donde a través de las
preguntas: Qué?, por qué? y para qué? es importante el conocimiento que se ha de adquirir
durante su formacién en el programa Técnico en Asistencia Administrativa y la importancia que
este tiene con las MYPIMES.
e Socialice su cuadro comparativo con los compafieros de formacién orientados por el
instructor.
e Consulte material de apoyo para la reflexién inicial.

Ambiente Requerido: ambiente de formacién, mesas sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

Situacion Problémica:
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En Colombia la mayoria de las MIPYME, son creadas a nivel familiar o por una idea de un emprendedor, y
uno de los problemas que mas adolecen estas microempresas es el hecho un bajo desarrollo tecnoldgico
ausencia de protocolos de servicio al cliente, asi como falta de procesos de comunicacién asertiva.

De acuerdo a lo anterior, planteamos el siguiente problema a solucionar: ¢écdmo mejorar en las MIPYMES el
correcto servicio al cliente y sus respectivos protocolos, el aprovechamiento de las TIC, y la comunicacién
asertiva en cada uno de los procedimientos organizacionales?

e Actividades de Contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Teniendo en cuenta el objetivo de |la presente guia de aprendizaje, en la cual como Técnicos en Asistencia
Administrativa usted debera desarrollar competencias orientadas a fortalecer los procedimientos
administrativos dentro de las MIPYMES, para lo cual se plantean diferentes actividades que vayan
orientadas al desarrollo de las mismas.

e Actividad 1 contextualizacion.
Identificar los procesos y procedimientos de las empresas, teniendo en cuenta la calidad de servicio
al cliente y la actividad econdmica de la empresa.

Descripcion de la Actividad:
e Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.
e Elabore un mapa mental donde se identifiquen los procesos y procedimientos implicados en la
estructura organizacional de la empresa. Seguidamente, marque en cada uno de ellos, el nivel
de atencidn al cliente que requieren en las dreas correspondientes, estableciendo prioridades y
diferenciando el cliente interno del externo.
° Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacion del instructor(a)
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre otros.

e Actividad 2 contextualizacion.

Indicar las caracteristicas del servicio al cliente adecuado en las Mipymes, teniendo en cuenta las
herramientas tecnoldgicas y las fuentes de comunicacidn utilizadas.

o Analice el estudio de caso dispuesto en material de apoyo para esta actividad..

e Conformar equipos de 4 aprendices.

e Realice el andlisis del estudio de caso presentado y plasmarlo en una cartelera en donde se
identifiquen los aspectos administrativos que favorecieron el éxito de la Mipyme, en los
aspectos anteriormente indicados.
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® A continuacién, cada uno de los equipos socializard a sus compaieros el analisis realizado
sobre el tema.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre
otros.
e Actividades de apropiacion:

La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Utilizar las Tecnologias de la informacion para elaborar el protocolo de servicio al Cliente de las

mipyme, enfocados en las técnicas de comunicacién organizacionales, de acuerdo con los

procedimientos administrativos.

Para la elaboracién de esta actividad cada uno de sus instructores(as) que acompafian el proceso del

trimestre, daran orientaciones precisas respecto a la forma cémo deben hacer entrega de estas

evidencias. Es importante estar atento a las mismas.

Proceso de Aprendizaje (subactividades):

Descripcion de la(s) Actividad(es)

o SubActividad 1 Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y

normativa.

e Actividad 1 Atender Clientes:

Evidenciar los aspectos mas relevantes de la atencién al cliente en las microempresas, teniendo en cuenta
los protocolos de atencion y la actividad econémica.

Descripcion de la actividad:

m Esta actividad se debe realizar de forma individual

m En hojas reciclables elabore un mapa conceptual donde establezca en qué consiste la
atencion al cliente.

m (Qué es servicio?

m Tipos y clasificacién de clientes
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m Caracteristicas del servicio al cliente.
m Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) para ser evaluada y luego incluirla en el
portafolio de evidencias.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

e Actividad 2 Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

Identificar los elementos que integran el tridngulo del servicio con base en la estrategia del
servicio disefiada para la MIPYMES.

Descripcion de la actividad:

m Conforme equipos de cuatro aprendices.

m Realice una presentacion, utilizando herramientas ofimaticas donde evidencie, cuales son los
elementos que integran el tridngulo del servicio al cliente.

mCaracterice cada uno de lo elementos de forma clara y objetiva, de acuerdo a su importancia.
m Tenga en cuenta que dichos aspectos van enfocado a los procesos y procedimientos
administrativos.

m Al finalizar la actividad, el material elaborado debe ser socializado con los compafieros y al
instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre otros.

e Actividad 3 Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

Elaborar un protocolo de servicio al cliente para las mypimes, teniendo en cuenta la actividad
econdmica, estructura organizacional y tipos de clientes.

Descripcion de la actividad:
e La actividad se desarrollara en equipos de 4 aprendices.
e Elabore un guion de atencién al cliente en procesador de texto, tanto de forma personalizada

como telefénica.
® Realicen un juego de roles en donde se aplique el guion realizado para la aplicacion de los
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protocolos de servicio al cliente. Tenga en cuenta los pasos que se aplican en dicho protocolo
como lo son la recepcién al cliente, presentacién, indagacién del servicio que requiere, la
comunicacion verbal y no verbal, asi como los demds aspectos involucrados en este proceso.
eSocialice su actividad en ambiente de aprendizaje a sus comparieros e instructor.

e Actividad 4 Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de servicio y normativa.

e Determinar los tipos de reuniones organizacionales, en funcién de la empresa, asi como sus
caracteristicas, tipos de reuniones, protocolo y etiqueta en la misma.

e Descripcion de la actividad:

Por equipos de trabajo, elaboren un Brochure por cada tipo de eventos empresariales que se apliquen
en las Mipyme. Tenga en cuenta que dentro de los eventos empresariales se incluyen:
reuniones de trabajo, lanzamientos de productos, seminarios, foros, simposios, talleres de
capacitacién y demas.

De igual forma por equipos de trabajo, escojan uno de los eventos, y en ambiente de formacién,
realicen la simulacidn del evento que escogieron; elaboren toda la documentacidn relacionada
con dicho evento como lo es, las invitaciones, certificados y memorias del evento, en funcién
de las Mipyme.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon, mesas, sillas, computadores, conexién a  internet y
establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

e Actividad 1 Competencias: Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Identificar los recursos tecnoldgicos de las MYPIMES, teniendo en cuenta su estructura,
actividad econdmica, tipo de clientes y estrategias comunicativas.

» Esta actividad se debe realizar en parejas.

» Consulte a cerca de los diferentes recursos ofimaticos y periféricos utilizados en una
empresa, su estructura, caracteristicas y utilidad en el trabajo. Tenga en cuenta los sistemas
operativos utilizados actualmente, asi como el software.

» Elabore un collage utilizando papel, revistas, periddicos, recortes cuya tematica represente
recursos tecnolégicos (software, hardware) basicos con los cuales debe contar una MIPYME
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teniendo en cuenta los aspectos descritos anteriormente.

» Realice una socializacion del collage.

= Esta evidencia debe ser presentada y sustentada al instructor(a) en el ambiente de
formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad 2 Competencia: Registrar la _informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Elaborar informes utilizando herramientas ofimaticas de acuerdo a la actividad econdmica de la
empresa y las tecnologias disponibles.

» Esta actividad se debe realizar de manera individual.

* Indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones
principales como lo es los procesadores de texto, hojas de cdlculo, presentaciones y bases
de datos.

* Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimaticas basicas como hojas de
calculo de Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el
que describa las caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacién organizacional.

»  Socialice en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus compafieros.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad 3 Competencia: Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Interpretar los métodos de recoleccidn, organizacién y procesamiento de informacién
organizacional haciendo uso de la tecnologia disponible.

» Esta actividad se debe realizar de forma individual.

= Consulte acerca de las herramientas tecnoldgicas existentes para recopilacion de
informacién como formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la
herramienta que considere pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

» Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de
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Recolecte vy clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google;

informacion.

en hojas de cdlculo debe clasificar e interpretar informacidn aplicando filtros, funciones de
busqueda y referencia y tablas dindmicas.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formaciéon o en la
plataforma BlackBoard

e Actividad 4 Competencia: Registrar la_informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Determinar las técnicas para la consolidacién de informacién, acorde con los recursos
tecnoldgicos existentes en la MIPYME.

Esta actividad se debe realizar de forma individual

Consulte en bases de datos bibliograficas, terminologia referente a bases de datos, cloud,
y almacenamiento y clasificacion de archivos en forma digital.

Elabore un mapa mental en el cual identifique terminologia acorde a bases de datos y su
estructura, utilizando herramientas como Cmap Tools, GoCongr u otra herramienta de su
eleccion.

Debe sustentar el mapa mental ante el instructor.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y enviada a la
plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad 5 Competencia: Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Informar acerca de los hallazgos de recursos y utilidades de las herramientas tecnoldgicas
necesarias en las Mipyme, en funcidon de su actividad econdmica, servicio al cliente y
comunicacion.

Descripcion de la actividad:

Esta actividad se debe realizar en grupos de maximo 5 aprendices.
Consulte sobre las técnicas de elaboracidon de informes, asi como los minimos recursos
tecnoldgicos necesarios en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. teniendo en
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cuenta los procedimientos de servicio al cliente y comunicacién Elabore un informe que
evidencie los requerimientos de herramientas tecnoldgicas y de los procedimientos de
servicio al cliente y comunicacidn.

* Elabore uninforme que evidencie los requerimientos de herramientas tecnolégicas y de los
procedimientos de servicio al cliente y comunicacion

= Sustente en el ambiente de aprendizaje elaborando una presentacién en Power Point o
Prezi.

» Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y fisica, ademds debe
ser enviada a la plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre otros.

Actividad 1 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacidn eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Identificar los elementos de la comunicacidn, tipos de comunicacion empresarial, lenguaje
verbal y no verbal como medios de expresidn en la atencién del servicio al cliente dentro de las
Mipyme.

Descripcion de la actividad:

* La actividad se realiza de forma individual

* Elabore un mapa conceptual sobre los elementos de la comunicacién empresarial, lenguaje
verbal y no verbal como medios de expresidn en la atencidn del servicio a cliente dentro de
las Mipyme ( puede utilizarse una plantilla tecnoldgica para la elaboraciéon de mapas
conceptuales)

* En el ambiente de aprendizaje se debe socializar lo elaborado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internety
establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre otros.

Actividad 2 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacidn eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Determinar la importancia del servicio al cliente y el desarrollo tecnolégico dentro de las
Mipyme, teniendo como base los procesos de comunicacidon asertivos.
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Descripcion de la actividad:

* La actividad se realiza por equipos de trabajo.

= Consulte a cerca de las técnicas y caracteristicas de la comunicacién empresarial, factores
como ética empresarial y las habilidades comunicativas en las personas.

* Realice un debate (los aprendices deben consultar sobre la importancia del servicio al
cliente y el desarrollo tecnoldgico dentro de las Mipyme, teniendo como base la
comunicacion asertiva.)

= Se debe establecer las reglas del debate.

*  Asignar un moderador

= Elabore preguntas que generen controversia

» Establezca limites de tiempo

= Al final del mismo se debe fijar la conclusion del tema en un acta, sobre lo que se debatid.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internety
establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre
otros.

Actividad 3 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacidn eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Consultar a cerca de los diferentes medios de comunicacion utilizados por las Mipyme en la
atencion del servicio al cliente teniendo como base las herramientas informaticas utilizadas en
sus procedimientos administrativos.

Descripcion de la actividad:
* La actividad se realiza de forma individual

* Investigue a cerca de los diferentes medios de comunicacidon que se utilizan en las
empresas; tenga en cuenta que debe diferenciarlos de la comunicacién interna como la

externa. Actualmente se utilizan herramientas tecnolégicas para el desarrollo de dicha
comunicacion, por lo cual, indague, cuales son las mas utilizadas.

* Elabore un friso sobre los diferentes medios de comunicacién utilizados por las mipyme en
la atencidn del servicio al cliente teniendo como base las herramientas informaticas
utilizadas en sus procesos y procedimientos administrativos. utilizando laminas de cartulina
y recortes de revistas

* Socialice en ambiente de aprendizaje de los frisos elaborados.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre
otros.

4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacidn de las siguientes actividades, se busca evidenciar a través de los diferentes ejercicios
planteados la aplicacion de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las diferentes competencias. De
acuerdo a lo anterior se plantean las siguientes actividades:

e Actividad de transferencia 1: Servicio Al cliente.

Realizar un evento en el cual aplique las normas de etiqueta y protocolo de acuerdo a la actividad econdmica
de la MIPYME.

Descripcion de la actividad:

» Laactividad se realiza de forma grupal

= Tenga en cuenta la tematica desarrollada a lo largo de su formacion y apdyese en los equipos
de trabajo propuestos para la realizacidn de esta actividad.

* Realice un evento o reunidn empresarial en donde evidencie la etiqueta y protocolo del
servicio al cliente (El instructor dard las instrucciones necesarias para la realizacién del
evento)

» Esimportante que cada aprendiz esté atento a las indicaciones dadas por el instructor(a).

= Elabore los documentos relacionados y actas que se desprenden de la realizacién de la
actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexiéna internet, auditorio
o0 salén de acuerdo a los requerimientos del evento.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

e Actividad de Transferencia 2. Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fase | & TIC

Recomendar un software que le permita a la Mipyme llevar a cabo el seguimiento de sus procesos y
procedimientos para su mejora continua.

Descripcion de la actividad:

» La actividad se realiza de forma grupal
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* Consulte acerca de sistemas CRM para el manejo de atencién al cliente y sus procesos de
comunicacion

* Emplee un aplicativo de software que les permita a las Mipyme una mejora continua de sus
procesos y procedimientos

» Socialice la cartilla en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

e Actividad de Transferencia3. Comunicacién
Elaborar estrategias de comunicacidon empresarial teniendo en cuenta la comunicacién verbal y no verbal.

Descripcion de la actividad:
» Laactividad se realiza de forma grupal
» Realice una cartilla utilizando una herramienta tecnolédgica en donde se evidencie estrategias
de comunicacién verbal y no verbal que contribuyan a la comunicacidn asertiva dentro de
las mipymes.
» Socialice la cartilla en el ambiente de formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexiéon a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

5. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Conocimiento : * Reconoce los diferentes tipos | Observacion sistematica: Lista de
de clientes de acuerdo a la chequeo, valoracién de actitudes.

Responde cuestionario de los T

P politica institucional.
diferentes protocolos y técnicas de Estudio de caso y resolucion de
atencion a los diferentes clientes. ¢ Aplica el protocolo en la problemas: cuestionario.
atencion y el servicio de
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Evidencias de Desempeiio

Realiza un juego de roles donde
aplique los protocolos de atencién
a clientes internos y externos en
los procedimientos
administrativos.

Evidencias de Producto:

Elabora libreta de calificaciones de
clientes de una unidad
administrativa de las mipyme.

acuerdo con la ocasion, el lugar
y las personalidades que
intervienen en ella.

e Participa en la planeaciény
organizacién de eventos de
acuerdo con el organigrama y
normas institucionales.

e Elabora documentos
relacionados con la atencién y
servicio a los clientes, aplicando
las normas técnicas y las
politicas de la organizacion.

e Elabora el registro de los
clientes y usuarios que ingresa
a la organizacién, especificando
el objetivo de su visita, con el
fin de contar con una base de
datos.

* Apoya la realizacion de los
eventos, teniendo en cuenta
sus etapas; el objetivo.

eEvalua la atencién y el servicio
prestado usando la libreta de
calificaciones, teniendo en
cuenta las politicas de la
organizacion.

eParticipa de manera proactiva
en la realizacidn del trabajo en

equipo, demostrando actitud y
liderazgos positivos durante el

desarrollo de las actividades.

eUtiliza equipos de
reproduccion de documentos

Proyectos: cuestionarios, lista de
chequeo.

Situaciones orales de evaluacion:
socializacién, didlogo, debate.

Ejercicios practicos: mapa
conceptual, mapa mental,
Portafolio de evidencias, ensayo.

Pruebas escritas: Examen tedrico,
examen practico, pruebas de
seleccion multiple, pruebas de
respuestas alternativas.
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de acuerdo a las necesidades
de la unidad administrativa.

eParticipa de manera proactiva
en la realizacidn del trabajo en
equipo, demostrando actitud y
liderazgos positivos durante el
desarrollo de las actividades.

Evidencias de Conocimiento :

Responde cuestionario referente al
uso de los diferentes periféricos
usados como herramientas de
apoyo al manejo de la informacion.

Evidencias de Desempefio

Tabula y grafica informacién
recolectada empleando los medios
tecnoldgicos utilizando hojas de
calculo.

Evidencias de Producto:

Presenta informe utilizando
herramientas ofimaticas y software
especializado de tipos de clientes.

o Utiliza equipos de
reproduccidon de documentos
de acuerdo a las necesidades
de la unidad administrativa.

¢ Elabora documentos de
trabajo haciendo uso de las
funcionalidades de los
procesadores de texto.

e Utiliza las hojas de célculo de
acuerdo a los pardmetros y
funcionalidades del software.

* Tabula datos teniendo en
cuenta las funciones
estadisticas.

e Elabora graficos haciendo uso
de las hojas de célculo.

¢ Organiza la informacion de
acuerdo con la politica
institucional.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluaciéon de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempefio

Hoja de cotejo
Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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Evidencias de Conocimiento

Responde cuestionario dando
atencion a situaciones propias de
las funciones de la empresa,
interactuando con las aplicaciones
ofimaticas.

Evidencias de Desempefio

Elabora documentos y plantillas
para atender procedimientos
administrativos en las
organizaciones.

Reconoce caracteristicas de

equipos TIC, tipos de software y
servicios de internet, de
acuerdo con la tecnologia a
utilizar.

Elige herramientas TIC de
acuerdo con las necesidades de
informacién y comunicacion.

Maneja Computadores,
periféricos, tabletas y equipos
celulares, de acuerdo con las
funcionalidades y manuales de
uso.

Aplica funcionalidades de
sistema operativo de acuerdo
con las necesidades de
administracién de los recursos
del equipo.

Maneja procesador de texto,
hoja de calculo.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluaciéon de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacidn

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempefiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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Evidencias de Conocimiento :

Elabora mapa mental sobre las
caracteristicas de la comunicacion
humana aplicada al entorno
laboral.

Evidencias de Desempefio

Realiza conversatorio sobre
procedimientos de comunicacién
asertiva en las diferentes areasy
niveles de desempefio laboral
dentro de las unidades
administrativas.

Evidencias de Producto:

Entrega propuesta sobre acciones
de mejora comunicacional del
entorno laboral y personal dentro
de las mipyme.

® Reconoce la importancia,

naturaleza y caracteristicas de
la comunicacion humana, segun

el contexto en el que se
desarrolla.

¢ Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el proposito, el
contexto y el contenido.

¢ Usa el Iéxico con precision y
propiedad en los procesos de
comunicacién relacionados con
el drea de desempefio laboral.

¢ Redacta textos con cohesidn y
coherencia siguiendo pautas de

progresidn tematica.

¢ Emplea en la elaboracidén de

textos estructuras textuales
basicas

e Emplea para la produccion de

textos normatividad vigente.

¢ |dentifica los diferentes tipos
de textos teniendo en cuenta

su intencionalidad.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacidn

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempefiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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6. GLOSARIO DE TERMINOS

ASERTIVIDAD: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la agresividad y
pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder llegar a ser asertivos
dando a conocer nuestro punto de vista.

AUDITORIA: es el mecanismo que tiene una compafifa para revisar si cumple con el requerimiento legal
e interno segln su reglamento interno, para brindar un buen servicio.

BUZON DE SUGERENCIAS: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir su nombre
o sepan quién es da la opinién de cémo le parece el servicio o lo atencidon prestada en el establecimiento.
CRM (Gestidén de relaciones con los clientes) es un término de la industria de la informacion que se aplica
a metodologias, software y, en general, a las capacidades de Internet que ayudan a una empresa a
gestionar las relaciones con sus clientes de una manera organizada.

CADENA DE SATISFACCION: es utilizada en las empresas como medio de medir las capacidades de sus
colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacidn para asi poder brindarles a los clientes
lealtad a la marca.

CICLO DE SERVICIO: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha tenido la
oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio para mejorarlo y
conocer las necesidades del cliente.

CLIENTE: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para él es basica e importante en ese momento. Ellos son los mas importantes de nuestra
empresa gracias a ellos es la productividad.

COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a
adquirir una posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento que
dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizacion en todas sus
areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, habitos todo esto genera una persona
integra y un ambiente laboral bueno.

DISPOSICION: es tener el espacio y tiempo suficiente para realizar una actividad o brindando un servicio
al cliente eficiente, solucionando cualquier problema o inquietud que puede tener este sobre nuestro
producto o servicio.

EMPODERAMIENTO: el proceso que realiza una persona para ganar poder, autoridad e influencia sobre
otros, para esto es necesario tener poder de decisién, acceso a la informacién, habilidad para ejercer
efectivamente.

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

ENCUESTA: son un tipo de preguntas verbal o escrita que se relaciona a un grupo de personas
determinado para obtener informacién sobre un tema especifico para investigacion, cuando es de forma
escrita se usa entrevista y de forma escrita se realiza por medio de cuestionario.

ESTRATEGIA: es la técnica que tiene una organizacion para desarrollar ciertas actividades que mejoren
el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccién del cliente.
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ETICA: ser correcto y actuar bajo una normas o principios individuales y sociales que cada uno de
nosotros vamos creando porque en el ambiente interno y externo de la organizacién de va creando.
GARANTIA DE LA CALIDAD: comprende todas aquellas actividades de una empresa u organismo para
conseguir y demostrar la calidad en ésta.

GESTION: es la direccién o administracién de un negocio, que lo gufa hacia un mismo camino lo cual lo
puede llevar a la excelencia.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estan
brindando la empresa, ya sea por su mala atencion o el desempefio del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

MISION: compromiso moral que tiene una organizacidn o persona para poder llevar a cabo la funcién o
deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir con su compromiso con
la sociedad.

MOMENTO DE VERDAD: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizacién donde sabemos
como se prestara el servicio a cada uno de los clientes.

MOMENTO ESTELAR: esto se lleva a cabo cuando el cliente ya tiene lo que estaba buscando, llevandose
una buena imagen de la empresa y del servicio que se presto.

MOMENTO CRITICO: se llama asi cuando el usuario se lleva una mala imagen de la empresa o negocio al
gue esta acudiendo llenandolo de insatisfaccion y enojo en algunos casos.

ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad destinado para
cada una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o labores definidas para el area
asignada.

QUEIJAS: es la forma en que tiene el cliente de mostrar su inconformidad con un servicio o producto que
esté adquiriendo. También lo toman como modo de protesta.

RESARCIMIENTO: se usa cuando al prestar un servicio se incumple con las obligaciones adquiridas ya, las
cuales pueden ser penales o contractuales. Brindando seguridad que el compromiso se contraido.
REINGENIERIA: se utiliza cuando los procesos no funcionan bien y necesitan comenzar de nuevo
planteando nuevas alternativas. Es hacer lo que se esta haciendo pero hacerlo bien.

SERVICIO: es la combinacién de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo, atencién y
otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros.
SERVUCCION: la unién de servicio al cliente, calidad y satisfaccién es lo que nos conlleva a un cliente
satisfecho.

SISTEMA: es la forma de manejar las normas o procedimientos con un orden légico para la empresa, para
ordenar el funcionamiento de una colectividad.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace ser diferente
a la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o negocio diferenciarse en
el mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién de su futuro
sin dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.

AULA DIGITAL: Son aulas proveidas por equipos informaticos, con un nimero variable de ordenadores
(generalmente entre 15 - 25, conectados en red local).
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APRENDIZAJES BASICOS: Aprendizajes esenciales para el desarrollo y bienestar de las personas en los
diferentes momentos o fases de su existencia.
COMPETENCIA: Saber orientado a la accién eficaz, fundamentado en una integracién dindmica de
conocimientos y valores, y desarrollado mediante tipos de tareas que permiten una adaptacion ajustada
y constructiva a diferentes situaciones en distintos contextos.
COMPETENCIAS VIRTUALES: Serian el conjunto de conocimientos y habilidades que se necesitan para
poder desempefiar tareas relacionadas con la sociedad de la informaciéon y el conocimiento. Implican
capacidades cognitivas, reflexivas y analiticas y evaluativos.
CUESTIONARIO: Instrumento iddneo que nos posibilita obtener gran cantidad de datos a partir de una
muestra amplia y genera resultados estadisticos. Es uno de los instrumentos mas utilizados en el ambito
de las Ciencias de la Educacion.
E- LEARNING: Es un nuevo concepto traducido por “ensefianza a distancia” intenta explicar que se trata
de no ensenar de cualquier forma, sino de dotar a las personas de las competencias necesarias para vivir
y trabajar en la sociedad de la informacidn en redes y que todos puedan acceder a la cultura digital
buscando aprender a aprender, consolidar su personalidad, desarrollar las capacidades genéricas,
aprender durante toda la vida y afrontar los retos de la sociedad de la informacién y usar las TIC ante
estos permanentes procesos formativos. Una manera pues, diferente de entender el proceso de
ensefianza-aprendizaje
HERRAMIENTAS DE COMUNICACION TELEMATICA: Chat, mail... Las herramientas de comunicacidn
telematica permiten la interaccidon entre dos o mas personas utilizando entre dos o mas personas
utilizando un equipo informdtico. En la actualidad su manejo es imprescindible en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, sobre todo en la ensefianza a distancia.
Estas herramientas pueden ser:

o Sincronas, cuando los interlocutores coinciden en el tiempo, como son el Chat, la mensajeria

instantanea, la videoconferencia.
o Asincronas, cuando los interlocutores no coinciden en el tiempo, como son el correo
electrénico, los foros de debate, las listas de distribucién.

HERRAMIENTAS VIRTUALES: Denominamos herramienta virtual a la aplicacion empleada para la
construccion de otros programas o aplicaciones. Son pues, como un paquete de software integrado que
ofrece algunos o la totalidad de los aspectos de preparacidn, distribucion e interaccién de informaciony
permite que estos aspectos sean accesibles via redes.

OFIMATICA: Es la automatizacién, mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos
administrativos. En educacion podemos usar los programas ofimaticos para producir contenidos - tanto
desde el profesorado como desde el alumnado- y para fomentar el trabajo en equipo.

PLATAFORMAS EDUCATIVAS DIGITALES: Son aplicaciones que facilitan la creacién de entornos de
ensefianzay aprendizaje integrando materiales didacticos y herramientas de comunicacién, colaboracién
y gestidn educativas. Las herramientas incluidas en la plataforma dan soporte a profesores y estudiantes
para optimizar distintas fases del proceso de ensefianza aprendizaje cuando este tiene lugar en la red.
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WEB. 2.0.: Es un conjunto de aplicaciones que con independencia de los planteamientos
psicopedagodgicos que sustenten la accidon docente apuestan por el buen uso didactico de las TIC y
enriquece los procesos de ensefianza y aprendizaje. Ademas, situados en esta sociedad de la informacién
que exige una fuerte disminucion de las practicas memoristicas/reproductoras en favor de las
metodologias socio constructivistas centradas en los estudiantes y en el aprendizaje auténomo y
colaborativo, los entornos sociales para la interaccién que ofrecen las aplicaciones de la Web 2.0
constituyen un instrumento idéneo para ello (Dr. Pere Marqués Graells, 2007).

WEBQUEST: Segun su creador Bernie Dodge, una Webquets es “una actividad de investigacion en la que
lainformacién con la que interactdan los alumnos proviene total o parcialmente de recursos de Internet”.
Una Webquest es una actividad diddactica en la que se propone una tarea a los alumnos y un proceso para
llevarla a cabo, durante el cual tendran que utilizar, analizar y comprender determinada informacion para
construir sus propias ideas

WIKIS: es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por sus usuarios a través del navegador web.
Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que comparte. El ejemplo mds conocido
de wiki es la Wikipedia. Se trata de una enciclopedia colaborativa, elaborada y mantenida por sus
visitantes. En Wikipedia podemos realizar busquedas de términos o conceptos. El boton "Editar" es el
gue diferencia las Wiki de otros sitios web, permitiéndonos participar en la elaboracién de su contenido.

7. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS Y CIBERGRAFiIA:
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e AGUADED, J.I. y PEREZ RODRIGUEZ, M.A. (2001b): Nuevas corrientes comunicativas, nuevos escenarios
didacticos. Comunicar: Revista cientifica iberoamericana de comunicacién y educacién, 16, 120-130.

e BALLESTEROS, C y LOPEZ MENESES. (2002): El correo electrénico: una experiencia colaborativa para la
formacién y el desarrollo profesional de los docentes. En Aguilar, M y otros.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Andrés Paiba R. Instructor SENA - CGA
(¢5) Juan Carlos Osorio Instructor SENA - CGA

Rafael Naranjo Instructor SENA - CGA

Nidia Pefia Instructor SENA - CGA

Ma. Deisy Sanchez linstructor SENA - CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependenci | Fecha Razén del
a Cambio
Autor Andrés Paiba Instructor | SENA - CGA | 14 de Ajuste alas
(es) noviembre | actividades de
2017 acuerdo al
procedimiento
de desarrollo
curricular.
Andrés Paiba Instructor | Centro de 26 de Actualizacion de
Rodriguez Gestion diciembre formato y
Administrativ | 2019 organizacion de
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacidn: Técnico Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2.
Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo los Procedimientos en las Unidades Administrativas de
Mipymes. V2

Fase del Proyecto: Analisis
e Actividad de Proyecto: Identificar los procedimientos administrativos y tipos de clientes de las
MIPYMES mediante el uso de herramientas ofimaticas y analisis de informacion.

e Competencia 1: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica en contextos laborales, sociales y personales. (48)

® Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

(0]

24020151701 Identificar situaciones problematicas asociadas a sus necesidades de contexto
aplicando procedimientos matematicos.

24020151702 Plantear problemas aritméticos, geométricos y métricos de acuerdo con los
contextos productivo y social.

24020151703 Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios
matematicos.

24020151704 Verificar los resultados de los procedimientos matematicos conforme con los
requerimientos de los diferentes contextos.

e Competencia 2: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos para

la construccidn de una cultura de paz. (48)

o Resultado de Aprendizaje a Alcanzar Competencia 2:

(0]

(0]

(0]

(0]

24020152601 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.

24020152602 Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien
comun como aporte para el desarrollo social.

24020152603 Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente.

24020152604 Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacion de conflictos.

e Competencia 3: Fomentar cultura emprendedora sequn habilidades y competencias personales. (48)

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 3:
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O 644275 - RAl. Establecer caracteristicas y competencias emprendedoras personales de
acuerdo con sus potencialidades, objetivos y el entorno.

O 644277 - RA2. Apropiar el proceso de toma de decisiones personales en su cotidianidad,
segun el comportamiento emprendedor

O 644278 - RA3. Emplear capacidad creativa e innovadora segun estrategia emprendedora.

O 644276 - RA4. Relacionar la importancia de la negociacion con el emprendimiento segun las
necesidades y elementos de la negociacion.

e Duracion de la Guia: 144 horas

2. PRESENTACION

Respetados aprendices, los invitamos a leer la presente guia, la cual le ayudara a fortalecer sus competencias
como futuros Técnicos en Asistencia Administrativa. Como sabemos el Sena en su proceso educativo se
encuentra enmarcado en la formacién por proyectos. Es asi como van a encontrar las siguientes
competencias: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera

matemadtica en contextos laborales, sociales y personales, Interactuar en el contexto productivo y social

de acuerdo con principios éticos para la construccion de una cultura de paz. Y Fomentar cultura

emprendedora sequn habilidades y competencias personales. Lo que le va a permitir contribuir a un mejor

desempefio en las MiPymes.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Reflexidn inicial

Las Naciones Unidas declararon el 27 de junio como Dia Mundial de las Micro, Pequefias y Medianas
Empresas (Mipymes). Se justifica este dia especial ya que estas desempefian un papel clave en la
economia global como generadoras de puestos de trabajo. En los paises andinos este sector representa
mas del 94% del universo empresarial, siendo el motor mds importante de empleo.

No obstante, todavia el potencial de este sector no se suele aprovechar por completo. La creacion y
desarrollo de empresas sostenibles requiere la integracién de elementos esenciales del desarrollo: el
crecimiento econdmico, el progreso social, el sistema institucional y los aspectos medioambientales. Sin
embargo, muchas veces hay obstdculos que impiden se de este entorno propicio. Entre los principales
obstdculos internos para las actividades y el crecimiento de las empresas pueden enumerarse la falta de
competencias de gestion (sobre todo el acceso a personal calificado y/o que responda a las necesidades
de las empresas), informacién limitada de servicios de apoyo y poco acceso a informacién de los
mercados.

Como obstaculos externos, se ha identificado la falta de acceso a la financiacidén, la informalidad, la
infraestructura insuficiente, la inestabilidad politica, la falta de claridad y coherencia en politicas de
fomento empresarial y normativa, una informacién limitada de servicios de apoyo, entre otros.

GFPI-F-135 V01



L 4
SENA

N

Todas estas barreras provocan una baja competitividad y productividad del sector Mipymes. También existen
los desafios de conciliar productividad con practicas responsables y sostenibles en el lugar de trabajo,
como lo es el respeto de los derechos laborales y la mejora de las condiciones de trabajo para generar
empleos dignos.

e Actividad de Reflexion:
Identificar las fortalezas y debilidades que posee a nivel personal que le permitan construir relaciones de
confianza basadas en una cultura de paz que contribuyan en una Mipyme.

Descripcidn de la actividad:
La actividad se realiza inicialmente en forma individual
A continuacién, cada aprendiz en una hoja debe responder las siguientes preguntas:
® (Qué deberia mejorar de mi?
¢Cudl es mi mayor temor?
Cuando trabajo en grupo équé debo fortalecer en mis relaciones con mis compafieros?
¢Qué me dicen las personas que me conocen sobre mi actitud?

En mi trabajo ¢cual es mi mejor habilidad?

e Cuando se presentan conflictos ¢ Cudl es mi mejor habilidad para resolverlos?
3. Luego se relnen en grupos de cuatro (4) aprendices para socializar lo trabajado individualmente
4. Por ultimo, se socializa la actividad con el instructor y los compaiieros.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexion a internet.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

e Situacién problémica:

Uno de los aspectos fundamentales en los cuales se enfrentan las Mipyme, es poder desarrollar relaciones
de confianza bajo las cuales pueda construir redes que le lleven a cumplir su misién. Bajo lo cual requiere
tener presente sus empleados, clientes, proveedores y cada uno de los grupos de interés que le permitan
crecer como empresa. Por lo que el empresario debe desarrollar estrategias en el logro de este objetivo.

Sumado a lo anterior la misma presidn que ejerce el dia a dia, en donde uno de los aspectos con los que se
ve enfrentado es lo referente al tema econdmico. Esto hace que se descuiden o no se les de la importancia
gue se requiere como es el caso del factor humano. Por esta razén se plantea el siguiente interrogante:

é¢Teniendo en cuenta que en Colombia hay un alto porcentaje de MiPymes? Considera usted que estas
establecen relaciones de crecimiento personal, a partir del bien comin pensando en un aporte para el
desarrollo social del pais basados en principios éticos ? .
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e Actividad de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
Actividad de contextualizacion 1

Identificar los aspectos elementales del proceso de investigacién y matematicas bdsicas, teniendo en cuenta
el enfoque administrativo y organizacional que se desarrollaran en el apoyo a la Mipyme.

Descripcion de la actividad:

e Conforme equipos de 4 personas.

e Elabore dos carteleras dentro de las cuales evidencie los aspectos basicos de investigacion y
matemadticas, estos aspectos deben estar enfocados en el desarrollo administrativo de la empresa,
es decir, en la estructura organizacional y administrativa de la misma.

® Puede realizar dibujos a las carteleras y ser mas explicativo con ellas, o pegar imagenes que
evidencien para qué sirve la investigacién en la empresa y cuando se utiliza.

e Finalmente, luego que estén terminadas las carteleras, socialicen las con sus comparfieros de trabajo
en el ambiente de formacidn.

Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Actividad de contextualizacion 2

Identificar dentro de una Mipyme los elementos necesarios que contribuyan a partir de principios éticos en
la construccién de una sociedad en donde prevalezca la cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices

e Consulte en el material de apoyo ¢Qué es una Mipyme? ¢ Qué son principios éticos? ¢ Qué es Cultura
de PAZ?

® A partir de la consulta realizada elabore una cartelera en donde evidencie los elementos que puedan
contribuir en la cultura de paz.

® A continuacidn, se realiza una socializacién con los compafieros del ambiente de aprendizaje y el
instructor.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.
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Actividad de contextualizacion 3

Definir los puntos mas importantes que se deben tener en cuenta en el momento de apoyar los
procedimientos en las unidades administrativas de mipymes de acuerdo a los criterios establecidos de
emprendimiento.

Descripcion de la Actividad:
e Conforme equipos de trabajo de 4 personas.
e Elabore un mentefacto y explique dentro del mismo cuales son los aspectos relevantes que se deben
tener en cuenta, en una MiPymes al momento de apoyar un area segun criterio de su instructor ..
® Explore cada uno de los aspectos que considere importantes dentro del apoyo al area asignada de
la MiPymes vy socialice con sus companfieros.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, Empresa objeto de estudio, mesas, sillas,
computadores, conexion a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

e Actividad de apropiacion

Elaborar un informe bajo criterios cualitativos y cuantitativos las caracteristicas del emprendimiento,
utilizando herramientas informaticas, con base en principios éticos y cultura de paz.

Con el fin de desarrollar la actividad de aprendizaje propuesta para esta guia se proponen las siguientes
subactividades de aprendizaje las cuales estaran orientadas por cada uno de sus instructores.

® Proceso de Aprendizaje (subactividades):
Descripcion de la(s) Actividad(es)

Subactividad 1 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Identificar las bases de las ciencias matematicas, teniendo en cuenta las caracteristicas mas importantes de
los conjuntos y subconjuntos.

Descripcion de la actividad:
e Mediante la elaboraciéon de un mapa cognitivo desarrollar las caracteristicas y propiedades de los
conjuntos y subconjuntos, asi como sus principales operaciones.
e Esta actividad se debe realizar por parejas; se debe tener en cuenta el concepto de un conjunto,
conjunto universal y propiedades de los conjuntos.
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e Realice el mapa cognitivo teniendo en cuenta las instrucciones del instructor, asi como el material de
apoyo dispuesto para esta actividad.
e Alfinalizar la actividad socialicela en ambiente de aprendizaje

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Reconocer la importancia de las ciencias matematicas de acuerdo con sus diferentes dmbitos de aplicacién
en las ciencias administrativas, econdmicas y de negocios.

Descripcion de la actividad:

e Porequipos de trabajo elabore una cartelera donde exponga las diferentes operaciones matematicas
gue se aplican en el ambito empresarial, su importancia, caracteristicas y pasos necesarios para su
desarrollo.

e Conforme equipos de 4 personas y luego de terminar las carteleras socialicela con sus comparieros.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a

internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas

de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matematicas basicas, teniendo en cuenta la problemdtica, la operacidén necesaria y
su proceso de célculo.

Descripcion de la actividad:
e Deformaindividual, de respuesta a las operaciones basicas que se encuentran en material de apoyo.
e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de los nimeros en dichas operaciones como lo son
suma, resta, multiplicacién, divisién, racionales. Los resultados deben ser correctos y coherentes con
cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el medio que él
determine.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas
de manera matemdtica:

Solucionar operaciones matematicas complejas teniendo en cuenta la problematica, las operaciones
necesarias y su proceso de calculo.

Descripcion de la actividad:

e De formaindividual, de respuesta a los problemas que se encuentran en material de apoyo para esta
actividad.

e Tenga en cuenta las caracteristicas y propiedades de dichas operaciones como lo son potenciacion,
radicacion, geometria basica y conversidon de medidas. Los resultados se deben ser los correctos y
coherentes con cada uno de los problemas. Al finalizar, entregue los resultados al instructor por el
medio que él determine.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores,
conexion a internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 1 Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer principios y valores universales como componentes de la dignidad humana y su aplicacion dentro
de una Mipyme en funcidn de una cultura de paz.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro aprendices
Revise el material de apoyo sobre dignidad humana y cultura de paz y partir del material los
componentes del puesto de trabajo de las diferentes areas de las Mipyme.

e Elabore un mapa conceptual donde evidencie Dignidad Humana, principio y valores y cultura de paz,
para la elaboracién del mapa se pueden apoyar en cualquier aplicacidn gratis la cual puede bajar de
internet.

e Socialice con los compafieros en el ambiente de aprendizaje con la orientacién del instructor.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 2 Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos
para la construccion de una cultura de paz.

Identificar aspectos fundamentales de la sustentabilidad ética que aporten a la cultura del emprendimiento

en el desarrollo de una Mipyme

Descripcion de la actividad:

La actividad se realiza de forma individual

Revise el material de apoyo sobre el Sustentabilidad Etica.

Realice un cuadro comparativo sobre: Sustentabilidad, Sostenibilidad, Desarrollo sostenible y ética
de la sustentabilidad

Socialice con los compafieros con la orientacidén de su instructor(a) la actividad realizada y almacene
en la plataforma el cuadro realizado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a

internet, tv plasma.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 3 Competencia : Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Dar buen uso a los elementos que se utilizan dentro de una Mipyme de acuerdo a la normativa vigente

teniendo en cuenta los principios de sostenibilidad y sustentabilidad de los recursos naturales.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

Consulte la pagina del ministerio del Medio Ambiente sobre las leyes aprobadas para la conservacion
y preservacion de los Recursos Naturales. Y el material de apoyo dispuesto para la actividad.

Realice un cuadro comparativo sobre las ventajas y desventajas de dar un buen uso a las diferentes
materias primas o insumos que se utilizan dentro de una Mipyme y desde nuestro quehacer cémo
podemos contribuir con la preservacion de los recursos naturales. A continuacién, establezca un
cuadro en donde se mencione las sanciones a las cuales puede verse expuesta una Mipyme por el
incumplimiento de las leyes establecidas para tal fin.
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e Socialice a los compafieros con la orientacién de su instructor(a) la actividad realizada.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexiéon a
internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

Subactividad 4 Competencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios éticos

para la construccion de una cultura de paz.

Reconocer los componentes de la cultura de paz y su aplicacidn en las Mipymes que contribuyan en la
resolucién de conflictos

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.

® Revise la resolucién 53/243 del 6 de octubre de 1999 de la Asamblea General de las Naciones Unidas
y el material de apoyo suministrado para la actividad.

e Elabore una cartelera en donde se evidencie el desarrollo de valores, actitudes, comportamientos y
estilos de vida que se evidencie dentro de una Mipyme, como componente fundamental de una
cultura de paz en la resolucion de conflictos.

® Socialice con los compafieros con la orientacion de su instructor(a) la actividad realizada

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas, etc.

Subactividad 1 Competencia: Fomentar cultura _emprendedora sequn habilidades y competencias

personales.
Identificar las caracteristicas de emprendimiento con base en los componentes de innovacion y las

oportunidades de negocio identificadas en su Mipyme objeto de estudio.

Descripcion de la actividad:

Conforme Equipos de trabajo seguln criterio de su instructor.

Teniendo en cuenta el caso asignado en material de apoyo, leerlo detenidamente y analizar cada una de las
situaciones que presenta el mismo. De acuerdo con ello, dar respuesta a los cuestionamientos que en ellos
se presenta y determinar las posibles respuestas y propuestas que se puedan dar al mismo. Es importante
gue tenga en cuenta los principios de emprendimiento que se manejan en la tematica planteada.

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo. (___)
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 2 Competencia: Fomentar cultura _emprendedora sequn habilidades y competencias
personales.

Identificar los principales obstaculos y dificultades que se le presentan a un emprendedor, teniendo en
cuenta la informacién brindada y las oportunidades de negocio en una Mipymes que identifica en un
mercado.

Descripcion de la actividad:

Elabore una presentacidon en Power Point la cual evidencie las principales dificultades que se le presentan a
un emprendedor, asi como sus posibles soluciones o alternativas. De igual forma, identificar las
oportunidades de formacion para emprendedores y las causas por las cuales no se divulga. (Trabajo en

equipo)
Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 3 Competencia: Fomentar cultura _emprendedora sequn habilidades y competencias
personales.

Determinar las caracteristicas y componentes generales de un mercado teniendo en cuenta los puntos clave
y oportunidades para impactar con el lanzamiento de un producto o servicio.

Descripcion de la actividad:

Con base en los conceptos generales de mercado, el concepto de segmentacidn, precio y estrategias de
penetracion en un mercado, elaborar un informe donde evidencia las caracteristicas generales de ese
entorno, y dentro del mismo, establecer los aspectos positivos dentro de los cuales puede impactar un
emprendedor. Establecer claramente cuales son los puntos de mayor provecho para generar empresarismo.
(Actividad Individual).

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
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Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Subactividad 4 Competencia: Fomentar cultura _emprendedora sequn habilidades y competencias

personales.
Estructurar la Mipyme propuesta por el equipo de trabajo de acuerdo al problema identificado en el entorno

para impactar en el mercado con la propuesta.

Descripcion de la actividad:

Conforme los equipos de trabajo, determine cudl es la Mipyme con la cual van a trabajar. Identificar el
problema al cual van aimpactar o dar respuesta con la Mipyme, seguidamente elaborar las causas, los efectos
y dibujar el arbol de problemas.

De igual forma determine la tabla de participantes e involucrados en la Mipyme, como los beneficiarios
directos, indirectos, neutrales y perjudicados. Después de tener elaborado el arbol de problemas y tabla de
participantes, finalmente elabore el arbol de los objetivos que pretende desarrollar como apoyo
administrativo.

Ver material de apoyo Emprendimiento y Empresarismo.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a

internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

4. Actividad de transferencia de conocimientos

De acuerdo a cada una de las competencias desarrolladas en la presente guia a continuacion se desarrollardn
actividades que permitan evidenciar su aplicacién en el sector productivo concretamente en las Mipymes

Actividad 1 transferencia: Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de

manera matemadtica:

Aplicar los aspectos mas importantes en las areas de la Mipyme donde requieran las matematicas, teniendo
en cuenta la toma de decisiones, el comportamiento del entorno y el impacto de la economia en las
organizaciones.

Descripcion de la actividad:
e Por equipos de trabajo de 4 aprendices o segun lo determine su instructor.
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e Elabore un informe en el cual se describa, una a una, las dreas de la organizacidn y qué aspectos de
las ciencias matematicas se aplican en ellas.

e Tenga en cuenta aspectos como la investigacion de operaciones en las empresas, el proceso de toma
de decisiones y los modelos matematicos en las organizaciones.

e De igual forma determine cdmo impactan las matemdticas en la estrategia organizacional, en los
indicadores de gestidn, y porqué se deben medir. Al terminar la actividad socialicela con sus
compaferos.

e Actividad 2 transferencia: Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con principios

éticos para la construccion de una cultura de paz.

Elaborar el proyecto de vida teniendo en cuenta criterios cualitativos y cuantitativos de las caracteristicas
del emprendimiento que promuevan la dignidad humana, la ecologia y la convivencia para una cultura de
paz dentro de una Mipyme.

Descripcion de la actividad:
® la actividad se realiza de forma individual
e De acuerdo con las lecturas dadas previamente por parte de su instructor(a) elabore una
presentacion en PowerPoint del proyecto de vida en donde se tenga en cuenta las diferentes
dimensiones del ser humano (Personal, familiar, emocional y comunitario), que contribuyan en el
desarrollo de una Mipyme para el fortalecimiento de una cultura de paz. La presentacion elaborada
debe quedar almacenada en la plataforma.

Actividad 3 transferencia: Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales.

Determine sus habilidades y cualidades como emprendedor, teniendo en cuenta las caracteristicas de
innovacion, creatividad, proyeccion y liderazgo que posea.

Descripcion de la actividad:
e En forma individual, elabore su perfil como emprendedor, teniendo en cuenta sus habilidades y
cualidades.
e Tenga en cuenta los principios y caracteristicas de los emprendedores, asi como cada uno de los
factores inmersos en la MiPymes.

Ambiente Requerido: Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv
plasma.

Materiales: Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.
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CONOCIMIENTO Y
DESEMPENO: Resuelve
ejercicios matematicos
basicos de acuerdo con
problemas de calculo
planteados en procedimientos
administrativos en las
Mipyme.

Define el problema a resolver de

acuerdo con las necesidades de
su entorno

Define procedimientos
matematicos segun la situacion
problematica

Plantea ecuaciones de primer
grado de acuerdo con los
ejercicios planteados
Plantea reglas de tres de
acuerdo con la relacién entre
las variables
Presenta solucién a problemas
mediante figuras geométricas
Resuelve ecuaciones de
acuerdo con principios
matematicos
Calcula perimetros, areas y
volumenes de acuerdo con los
elementos de la figura
geométrica

Realiza conversiones segun las
equivalencias entre sistemas de
medida

Cuestionarios
Evaluacion
conocimiento AVA
Talleres

Evaluacion
desempeiio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para
evaluar desempefio y
producto.
Presentacién del
portafolio de
evidencias.

Informes avances de
proyecto
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Evidencias de

Conocimiento:

Realiza mapa conceptual del

desarrollo historico de la

ética teniendo en cuenta

valores y principios
universales.

Evidencias de Desempefio

Realiza un debate sobre los

procedimientos
administrativos de la
mipymes con base en la

cultura de pazy aspectos
sociales de la comunidad.

Evidencias de Producto:

Elabora su proyecto de vida
donde promueva la dignidad

humana, la ecologiay la
convivencia.

Define su proyecto de vida de
acuerdo con los criterios de
Dignidad, de Respeto,
Creencias, ecologia y Cultura.
Reconoce su valor y el valor del
otro de acuerdo con los
principios de dignidad y
construccion cultural y
autonomia.

Define su proyecto de vida con
base en criterios axiolégicos y
culturales y habitos de
convivencia Utiliza
herramientas que permiten la
comunicacion asertiva en
diferentes entornos teniendo
en cuenta la pedagogia para la
paz.

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

Cambia actitudes frente a su
comportamiento con base

en la dignidad, aportando a

la cultura de paz.

Reconoce hitos histéricos de
violencia y paz como aporte a la

Observacion
Lista de chequeo

Portafolio de
evidencias
Evaluacion de

conocimiento

Mapas conceptuales
Observacidn

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempefio

Hoja de cotejo
Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas
y/o salidas
empresariales.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

construccion de una cultura de
paz.

Modifica actitudes
comportamentales a partir de
la resolucion pacifica de
conflictos

Aplica acciones de prevencién
de acciones violentas con base
en estrategias de comunicacion
Asertiva.

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

Evidencias de
Conocimiento:

Responde cuestionario sobre
las principales caracteristicas
de emprendimiento.

Evidencias de Desempefio

Estructura una Mipyme con
los pardmetros establecidos
de emprendimiento y
empresarismo.

Evidencias de Producto:

Aplica acciones de
emprendimiento de acuerdo
con los elementos de desarrollo
social y personal

Plantea apoyo a Mipyme a partir
de oportunidades y necesidades
del mercado conforme con el
analisis sectorial.

Estructura un  perfil de
emprendedor teniendo en
habilidades vy
principios de la  gestion
empresarial

Integra elementos basicos de
investigacion de acuerdo con las

cuenta las

Observacion
Lista de chequeo

Portafolio de
evidencias
Evaluacién de

conocimiento
Mapas conceptuales

Observacién

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempeiio

Hoja de cotejo
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Entrega informe sobre la necesidades descriptivas de la

Mipyme conforme a las Mipyme.

necesidadesy e Determina grupos focales de ® Reportes
oportunidades de los mercado de acuerdo con la e Carpeta de evidencias
diferentes sectores Mipyme. ® Proyecto productivo.
econémicos. e Construye propuestas de apoyo e Lista de chequeo con

Entregar trabajos escritos
informes en plataforma.

evidencias de visitas
y/o salidas
empresariales.

empresariales teniendo en
cuenta las necesidades y
segmentaciéon del mercado.

e Determina el impacto del plan
de negocio conforme con las
atribuciones y dinamicas del
sector productivo

® Argumenta el apoyo a la
Mipyme conforme con la
propuesta y necesidades del

sector productivo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Analisis: Descomposicidn de elementos que conforman la totalidad de datos, para clasificar y reclasificar
el material recogido desde diferentes puntos de vista hacia optar por el mas preciso y representativo.

Analisis multivariado: Analisis simultaneo de dos o mas variables, bien sea para prediccién o control de
los factores Seleccionados.

Asociacidn: Relacidn estadistica entre dos o mas variables, bien por covariancia o simultaneidad.
Bibliografia: Conjunto de titulos de obras referente al tema de Investigacidn.

Bivariado: Dos variables expuestas por algun tipo de relacion mutua.

Carta: Comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones personas naturales;
igualmente en las relaciones entre las organizaciones y sus empleados en algunas entidades se denomina
oficio.

Certificado: Documento de caracter probatorio, publico o privado que asegura la veracidad y la legalidad
de un hecho o acto solemne.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.
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Circular: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un grupo
especifico de personas tanto interna como externamente

Empresa: Unidad productora de bienes y servicios homogéneos para lo cual organiza y combina el uso
de factores de la producciéon. Organizacidon existente con medios propios y adecuados para alcanzar un
fin econdmico determinado. Compafiia o sociedad mercantil, constituida con el propdsito de producir
bienes y servicios para su venta en el mercado. Grupo social en el que a través de la administracidn de
capital y el trabajo se producen bienes y/o servicios tendientes a

Emprendedor: Segin la Ley 1014 de 2006, es una persona con capacidad de innovar, entendida esta
como la capacidad de generar bienes y servicios de una forma creativa, metddica, ética, responsable y
efectiva.

Emprendimiento: Segin la Ley 1014 de 2006, una manera de pensar y actuar orientada hacia la creacién
de riqueza. Es una forma de pensar, razonar y actuar centrada en las oportunidades, planteada con visién
globaly llevada a cabo mediante un liderazgo equilibrado y la gestidn de un riesgo calculado. Su resultado
es la creacion de valor que beneficia a la empresa, la economia y la sociedad.

Memorando: Comunicacion escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos internos.

Incubadora: Una incubadora se puede definir como una organizacién con la capacidad de asesorar a
emprendedores para que sus ideas sean transformadas en proyectos de negocios que puedan ejecutarse.

Influencer: Es una persona u organizacion con presencia y seguidores (normalmente en redes sociales).
Por lo que pasa a ser un elemento muy importante a la hora de dar a conocer o fortalecer una marca.
Por eso se llama Influencer, porque tienen gran influencia.

Ingresos: Es una de las palabras relacionadas con emprendimiento mas faciles. Sin embargo, hay quienes
estan interesados en saber su significado. Los ingresos son la cantidad de dinero que ganamos o
recaudamos, en este caso por medio de nuestro emprendimiento.

Innovacidn: La innovacion es un cambio que trae consigo novedades dentro de un producto, servicio,
proceso o cualquier otra tarea. En materia de emprendimiento tiene mucha importancia, un
emprendedor innovador tiene mucho futuro.

Inversidn: Es la capital que se coloca para poder llevar a cabo alguin proyecto o negocio. Normalmente
se habla de una cantidad de dinero. A la persona u empresa que pone a disposicion este dinero se le
llama inversionista, mientras que a la accién como tal de colocar este dinero se le llama invertir.

Marketing: El marketing es un tema muy extenso e interesante. Pero podemos definirlo es pocas
palabras como un conjunto de técnicas, estudios y estrategias que tienen como objetivo mejorar la venta
de un producto en especifico. Es decir, busca mejorar la comercializaciéon. Por lo que es un area o
herramienta que todo emprendedor debe conocer para sacar adelante su producto.
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Mercado: Es un ambiente (fisico y/o tedrico) donde se encuentra el ofertante, el demandante y el
producto con sus precios. Cuando decimos “El mercado de X producto”, nos referimos a todo lo que
tenga que ver con la demanda y oferta de ese producto X.

Modelo canvas: Se puede definir como una herramienta o lienzo que sirve para tener un disefio mas
claroy ordenado de lo que serd nuestro negocio. Esta conformado por 9 médulos que todo emprendedor
deberia llenar antes de montar su negocio, pues alli se coloca informacién de mucha importancia.

Networking: Es nada mds y nada menos que una estrategia donde quien la pone en practica busca
ampliar su red de contactos profesionales. A esta red de contactos se le puede sacar mucho provecho
como emprendedor. Por ejemplo, se pueden conseguir nuevos empleados, clientes, proveedores, etc.

Outsourcing: Es nada mas y nada menos que delegar funciones con relacién a procesos especificos
dentro de nuestro negocio a un tercero que se supone es estd mds capacitado o especializado en su
ejecucion.

Plan de negocio o plan de empresa: Es documento donde se refleja de cierto modo la ruta estratégica
gue se debe tomar para que la idea pueda hacerse realidad. Para mas informacion visita el link que te
acabo de compartir.

Pop up store: También conocidas como tiendas fugaces, son nada mas y nada menos que espacios
temporales para vender un producto. Es mas, una estrategia de promocidn que un establecimiento como
tal.

Préstamos: Es una operacién financiera en la cual una persona o empresa pone a disposicion una
cantidad determinada de dinero a una segunda parte por medio de un contrato.

Producto: Es una opcidn que el ofertante pone a disposicion del demandante para cubrir una necesidad.
Puede utilizarse incluso para referirse a algun servicio que ofrece una empresa, sin embargo, mas que

todo se utiliza para referirse a alguna cosa fabricada y que se oferta.

Propuesta de valor: En palabras simples es un término que se utiliza para referirse al producto o servicio
que se ofrece en un negocio.

Punto de equilibrio: Se le llama punto de equilibrio al punto de actividad donde los ingresos son iguales
a los costos para la creacion del producto que se ofrece.
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Rentabilidad: Es nada mas y nada menos que la relacidn que existe entre la inversidn y/o esfuerzo para
crear un producto y los beneficios que trae. Cuando esta relacién es buena a favor de quien invierte se
dice que se esta invirtiendo en un negocio rentable.

SEM: Si somos puristas, debemos definir SEM (Search Engine Marketing) como toda accidn dentro de los
buscadores que tenga que ver con Marketing (de pago o gratuita). Sin embargo se utiliza mayormente
este término para referirse a campaiias de publicidad de pago (Google Adwords, Adsense...)

SEO: Son las siglas de “Search Engine Optimization”, que en espafiol es optimizacién para motores de
busqueda. Es nada mas y nada menos que estrategias que tienen como objetivo posicionar un sitio web
en motores como Google. Con el fin de ganar visitas organicas. Es una de las 50 palabras relacionadas
con el emprendimiento porque de seguro vas a querer que tu marca aparezca en internet.

Servicio: Es un término que se utiliza para hacer referencia a un conjunto de actividades que tienen como
objetivo satisfacer necesidades especificas (en materia de emprendimiento, satisfacer al cliente).

Showrooming: Es una practica que consiste en analizar un producto en una tienda fisica para corroborar
su calidad y otras caracteristicas para luego comprar en una tienda online (porque en algunos casos en
mas econdmico). Es excelente para corroborar la calidad de los productos que vas a adquirir al por mayor
en tu negocio.

Spin-off: Es el nombre que recibe una organizacién o empresa que tiene su origen en otra. Es decir, nace
como una exencién o como dice Wikipedia de una divisidn subsidiaria.

Startup: Es un término que se utiliza para referirse a los negocios o empresas emergentes que presentan
ideas innovadoras que sobresalen y esta fuertemente apoyada con la nueva tecnologia.

Target: Su significado es nada mds y nada menos que “Objetivo”. Y si la utilizamos como una de las
palabras relacionadas con el emprendimiento y marketing es nada mas y nada menos el publico objetivo
de nuestro negocio.

Dignidad Humana: Es una manera de expresar el valor inherente y fundamental que se haya en la
existencia individual de las personas. Se introduce desde la Declaracién Universal de los Derechos
Humanos de la ONU.

Cultura: Proviene del latin cultura que significa cultivo. Se entiende por cultura el conjunto de
conocimientos que permite a alguien desarrollar su juicio critico. También se considera el conjunto de
modos de vida y costumbres, conocimientos y grado de desarrollo artistico, cientifico, industrial, en una
época o grupo social.
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e Cultura de Paz: Son los valores, actitudes, comportamientos y estilos de vida propicios para el fomento
de la paz entre las personas, los grupos y las naciones.

e Autonomia: Es la capacidad de los individuos o de los pueblos de gobernarse o determinarse a si mismos

e Discriminacion: Todo acto u omisidn basado en prejuicios o convicciones relacionados con el sexo, la
raza, la pertenencia étnica, el color de la piel, la nacionalidad, la lengua, la religién, las creencias politicas,
el origeny la condicidn social o econdmica, el estado civil, el estado de salud, la situacién real o potencial
de embarazo, el trabajo o la profesidn, las caracteristicas fisicas, la edad, la preferencia sexual, cualquier
forma de discapacidad (o una combinacién de éstos u otros atributos), que genera la anulacidn, el
menoscabo o la restriccion del reconocimiento, el goce o el ejercicio de los derechos humanos, las
libertades fundamentales y la igualdad real de oportunidades de las personas.

e Equidad: Es un Principio General del Derecho que esta intimamente ligada a la justicia, no pudiendo
entenderse sin ella. Disposicién del animo que mueve a dar a cada uno lo que merece.

e Estado de derecho: Organizacion juridica del Estado, cuyo poder y actividades estan regulados vy
controlados todos los érganos e individuos integrantes, esto es, regidos por el derecho y sometidos al
mismo.

e Responsabilidad. Concepto fundamental que consiste en la capacidad moral de todo sujeto de derecho
para reconocer y aceptar las consecuencias, en la medida en que su accién u omision se traduzca en
agresion o dafo para otro individuo

e Valor ético-moral: Propiedades de elementos de la conciencia social previamente internalizados, asi
como de la conciencia individual y del subconsciente, que tienen una significacién positiva para la
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Depende | Fecha
ncia
Autor (es) | Ma. Deisy Sdnchez M. Instructor AGA-CGA | 7 de junio de 2018.
Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA

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

Nombre Cargo Dependenc | Fecha Razon del Cambio
ia
Autor (es) | Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA 26 Actualizacién
diciemb | formato
re 2019
Ana Patricia Sepulveda Instructora Centro de 13 de Actualizacion de
Parra Gestion Septiem | formato y
Administra | bre organizacion de
tiva— 2019 actividades.
Distrito
Capital
Natalie Trejo Obando Instructora Centrode | 5de Actualizacion de
Biotecnolo | juliode | formatoy cambio
gia 2022 enla
Industrial denominacion de
la competencia de
emprendimiento.
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2

Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de
MiPymes. V2
Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas

de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas, documentadas

mediante informe.

Competencia 1: 210601024: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

@)

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

21060102402 Proyectar la redaccion de los documentos empresariales y de textos de acuerdo
con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la politica organizacional.
21060102403 Elaborar documentos empresariales y de textos, teniendo en cuenta la redaccion,
las técnicas de digitacion y transcripcion, la tecnologia disponible, velocidad, precisién; normas
de seguridad y salud en el trabajo, normativa y politicas de la organizacién.

21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma técnica,
gramatical, y politicas de la organizacion.

21060102405 Corregir los textos y documentos redactados teniendo en cuenta las
observaciones, las normas gramaticales, técnicas y las politicas de la organizacién.

e Competencia 2: 210601027 Registrar _informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico. Fase ll.

o Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia 2:

O

O

21060102703: Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de las unidades administrativas.

21060102704: Consolidar informaciéon de manera fisica o electrénica haciendo uso de la
tecnologia disponible.

21060102705: Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacion.

e Duracion de la Guia: 288 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, la formacion por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacién académica

y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las
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organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en
particular en los momentos de verdad.

En nuestro proyecto formativo SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES se trabaja con la intencién de acercar el ejercicio de las labores propias del
Asistente Administrativo en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el aprendiz
apropie sus conocimientos para la vida laboral y social.

Por esta razén, para empoderarse en su nuevo rol como aprendiz en la Formacidn por proyectos y alcance
el perfil requerido para el desempefio en su puesto de trabajo de acuerdo con su especialidad, es necesario
desarrollar la siguiente guia de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. REFLEXION INICIAL

Identificar las fortalezas y debilidades que usted posee frente a la elaboracién de documentos a fin de
reconocer sus aprendizajes y/o experiencias previas, para iniciar el proceso de formacién profesional
integral.

Descripcidn de la actividad:

1. Leer, analizar, comprender cada una de las preguntas que aparecen en el siguiente cuadro.
2. Responder cada una de las preguntas con honestidad y objetividad.
3. Elaborar un documento word con calidad donde plasme las respuestas del cuadro.

PREGUNTAS EXPLICACION

¢Que sé? Realice el autodiagndstico de los conocimientos que posee de
cada una de las competencias.

¢Qué quiero saber o aprender? Elabore una lista de los conocimientos que quiere aprender
acerca de cada una de las competencias.

Qué conocimiento puedo transferir | Realice una reflexidn de su propio aprendizaje, cudl seria la
a mi entorno laboral, personal y aplicacion que usted le daria a estos nuevos conocimientos en su
social, éde este aprendizaje? entorno personal y laboral.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, cdmara Gesell, taller, ambientes externos, tecnoparque.
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Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, ldpices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

3.2. SITUACION PROBLEMICA:

En la actualidad las MiPymes no cuentan con una estructura administrativa adecuada que les permita ser
competitiva en un mercado cada vez mas exigente. No cuentan con canales de comunicacién ascendente y
descendente, comunicaciones escritas o electrdnicas coherentes, funciones claras, procesos y
procedimientos organizados para optimizar recursos y agilizar procesos.

Actualmente. los problemas administrativos en cuanto a la identificacion de los procesos y procedimientos
estdn obstaculizando el crecimiento de las MiPymes, ya que carecen de una adecuada estructura
administrativa, que conlleva a que las MiPymes no sean competitivas en el mercado y que en el futuro
presenten problemas que dificulten la continuidad del negocio. Por esta razdn, se hace necesario cuestionar
¢ Esviable identificar las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas de la empresa con
el fin de optimizar los recursos y agilizar procesos é

Describir lasfunciones que un Técnico en Asistente Administrativo realiza en una Mipyme, determinando
los procesos y procedimientos para alcanzar resultados oportunos y garantizar la prestacidon de un servicio
efectivo y eficiente.

Descripcidn de la actividad:

Conformar equipos de tres aprendices.
Construir en medio electrénico o fisico una UVE heuristica que describa los conocimientos, cargo y
procedimientos que ejecuta un Asistente Administrativo en una mipyme

3. Explicar la Uve heuristica con propiedad ante el instructor y companferos de trabajo.

4. Comparar las Uve heuristicas con los demas equipos de trabajo para identificar relaciones o
diferencias.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

3.3- ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL

APRENDIZAIJE

Identificar las partes, estilos y usos de los documentos empresariales que producen las funciones
administrativas de las diferentes dreas de una mipyme , teniendo en cuenta el protocolo de la empresa y la
normatividad legal vigente.
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Descripcidn de la actividad:

Conformar equipos de tres personas.
Elaborar un folleto donde describa los diferentes documentos que produce una mipyme, explicando
sus partes, estilos, usos y su respectivo ejemplo.

3. Compartir y socializar ante los compafieros e instructor el folleto elaborado de una manera asertiva.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

3.4. ACTIVIDAD DE APROPIACION

Explicar los aspectos o criterios necesarios para redactar un documento empresarial con precision, claridad,
modernidad y que cumpla con los requisitos que se requiere para iniciar un trdmite personal o comercial.

Descripcidn actividad:

Conformar equipos de trabajo de cuatro aprendices
Identificar los tipos de documentos que se producen en las MiPymes.

3. Elaborar un cuadro sindptico en fisico donde explique cada uno de los documentos identificados en
una Mipyme y sus respectivos criterios de redaccion.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

SubActividad 1 Competencia Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Determinar las consecuencias y el problema que se genera en el trdmite administrativo, al elaborar un
documento con inconsistencias en la redacciény falencias en la presentacion.

Descripcidn de la actividad:

1. Conformar equipos de cuatro aprendices.
Elaborar un informe donde se presente ejemplos de documentos empresariales elaborados
correctamente y con errores.

3. Comparar los documentos elaborados correctamente con los que presentan errores.

4. Concluir sobre las consecuencias administrativas, penales y judiciales; y el problema que se genera
en el trdmite administrativo.
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Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

SubActividad 2 Competencia Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Reconocer la importancia de digitar y transcribir documentos empresariales con rapidez, precisién y
exactitud, aplicando las técnicas de digitacién, llevando a cabo las pausas activas correspondientes y las
normas de seguridad vy salud en el trabajo.

Descripcidn de la actividad:

1. Conformar equipos de tres aprendices.

2. Identificar las técnicas de digitacién transcripcidn.

3. Determinar la importancia de utilizar las técnicas de digitacién correctamente.

4. Grabar situaciones de los aprendices realizando pausas activas después de digitar documentos.

5. Construir un video diddctico y creativo de los aprendices explicando la técnica que se debe utilizar
para digitar documentos empresariales y las pausas activas pertinentes.

6. Socializar en el ambiente de aprendizaje cada video, concluyendo la importancia de aplicar la
técnicas de digitacidon, pausas activas y las normas de seguridad y salud en el trabajo-

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

SubActividad 3 Competencia Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas.

Presentar un caso laboral donde se represente una situacién de falsificacion de un documento empresarial
durante la ejecucién de una funcién productiva, con el fin de identificar y analizar sus consecuencias legales.

Descripcidon de la actividades:

1. Conformar equipos de cuatro personas.
Cada equipo debe socializar en juego de roles, un caso laboral, en el que se presente la falsificacion
de un documento publico y privado

3. Presentar una resefia argumentativa y descriptiva del analisis de caso.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.
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Actividades de apropiacion Competencia 2 Registrar informacion de acuerdo con normativa y
procedimiento técnico:

SubActividad 1 : Aplicar el procesamiento de datos utilizando las herramientas informaticas requeridas para
dicho proceso.

Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de trabajo.

Tabulen la informacion suministrada por el instructor en tablas de frecuencia.

Determine las caracteristicas de la informacion utilizando tablas de frecuencia.

Analice la informacidn y elabore graficos en el software especializado.

Socialice de acuerdo a las indicaciones del instructor su presentacion, resaltando cada una de las
herramientas.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

SubActividad 2: Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico:

Utilizar herramientas ofimaticas en el proceso de elaboracién de informacidn, teniendo en cuenta normasy
politicas organizacionales.

Descripcion de la actividad:

Actividad Individual.

Utilizando herramientas informaticas, elabore cada uno de los siguientes documentos, teniendo en cuenta
el uso que se les da en la empresa.

Elabore un documento en procesador de palabras una carta de referencia donde se combine
correspondencia dentro de la empresa, teniendo en cuenta normas de presentacion y ortografia.

Disefie una presentacidn digital en la cual se evidencie la presentacién de un producto o servicio de la
empresa.

Elabore una hoja de calculo donde se determinen datos de 10 trabajadores de la empresa, como puede ser
la hoja de vida, estudios realizados y experiencia relacionada en meses.

Luego de terminado su trabajo, expdngalo a sus compafieros de acuerdo a las indicaciones del instructor y
socialicen cada uno de ellos y el impacto del mismo en las empresas.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
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Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

3.5. ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO

Redactar documentos empresariales teniendo en cuenta las funciones productivas, herramientas TIC, el
asunto, la normatividad GTC 185 y protocolo utilizado por las mipymes.

Descripcidn de la actividad:

Conformar equipos de cuatro personas.
Construir una guia practica y didactica utilizando herramientas TIC que contenga informacidn
sistémica ordenada en la cual explique claramente las instrucciones para elaborar y redactar un
documento segun las necesidades, el asunto, normas gramaticales, tipo de texto y protocolo utilizado
por una mipyme.

3. Socializar con creatividad, dinamismo y empoderamiento la guia practica, sustentando la
importancia del uso de este documento en las funciones administrativas de las mipymes.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

ELABORAR DOCUMENTOS °
Evidencias de Conocimiento :

Responde cuestionario sobre | e
aspectos comunes y
esenciales contemplados en
normativa para elaboracién
de documentos.

Evidencias de Desempeiio °

Opera los equipos de
digitacion de acuerdo con las
técnicas, manuales de usuario | ®
y las normas de seguridad.
Redacta documentos
organizacionales  aplicando
las normas gramaticales, de | ®
sintaxis y las de redaccién
haciendo uso de las Tic.

Evidencias de Producto:
Redacta un informe sobre las

normas técnicas para |la
elaboracion de documentos

organizacionales mas
utilizados en el entorno | e
empresarial.

Estructura el documento
empresarial y el texto de
acuerdo el asunto, la norma
técnica gramatical tipo de

texto y la politica
organizacional.

Transcribe documentos
empresariales y  textos
teniendo en cuenta las

técnicas de digitacion.

Utiliza la tecnologia para la
elaboraciéon de documentos
de acuerdo con los recursos
de la organizacion.

Aplica procedimientos
técnicos normativos y
organizacionales en la
redaccién de documentos vy
textos.

Elabora documentos finales
de acuerdo a las normas
técnicas. gramaticales, de
redaccién y las Politicas
organizacionales.

Verifica que el documento o
texto cumpla con las normas
técnicas y las politicas
organizacionales.

Cuestionarios

Evaluacién conocimiento AVA
Talleres

Evaluacién desempeiio
Actividades grupales

Pruebas escritas

Lista de chequeo para evaluar
desempeiio y producto.
Presentacién del portafolio de
evidencias.

Informes avances de proyecto
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Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

REGISTRAR INFORMACION
DE ACUERDO CON
NORMATIVA Y

PROCEDIMIENTO TECNICO. II
Evidencias de Conocimiento:
Responde cuestionario a
cerca del procesamiento de
datos.

Evidencias de Desempeiio:

informacion
herramientas

Procesa
utilizando
tecnoldgicas.

Evidencias de Producto:

Elabora informe del
procesamiento de datos
utilizando la  tecnologia

disponible.

Clasifica los datos
recolectados de acuerdo con
el propdsito de la encuesta.
Tabula datos teniendo en
cuenta las funciones
estadisticas.

Elabora graficos haciendo uso
de las hojas de calculo.
Compara veracidad de las
tablas teniendo en cuenta los
datos recolectados.
Selecciona del tipo de gréfico
de acuerdo con la necesidad
de informacion de la unidad
administrativa.

Organiza la informacion de
acuerdo con la politica
institucional.

Utiliza tecnologias disponibles
en la nube para
almacenamientos de
informacién  teniendo en

cuenta politicas de |la
organizacion.
Clasifica la informacién del

ordenador teniendo en cuenta
las politicas de la organizacidn.
Elabora reportes teniendo en
cuenta la tecnologia
disponible de acuerdo al
requerimiento.

Entrega los reportes teniendo
en cuenta la normatividad
ambiental.

Cuestionarios

Evaluacién conocimiento
AVA

Talleres

Evaluacién desempefiio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para
evaluar desempeno y
producto.

Presentacién del portafolio
de evidencias.

Informes avances de
proyecto

GFPI-F-135 V01




L 4
SENA

N

e Controla la entrega de los
reportes de acuerdo a las
politicas de conservacién de
documentos de la
organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

CARTA COMERCIAL ( NTC. 3393 ): comunicacién escrita que se utiliza en las relaciones comerciales entre
empresas y personas naturales; igualmente, en las relaciones entre las empresas y sus empleados.

CIRCULAR ( NTC 3234 ): comunicacion interna o externa de caracter general o normativo con el miso
texto o contenido, dirigida a varios destinatarios

MEMORANDO ( NTC 3397 ): comunicacién escrita de caracter interno de una empresa, que se utiliza
para transmitir informacidn, orientaciones y pautas a las dependencias locales, regionales, regionales,
nacionales o internacionales.

ACTAS ADMINISTRATIVAS ( NTC 3394 ): documento que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos.

CERTIFICADO ( NTC 4176 ): documento de caracter probatorio, publico en el que se describen hechos o
circunstancias que no requieren solemnidad.

CONSTANCIA ( NTC 4176 ): documento de caracter probatorio en el que se describen hechos o
circunstancias que no requieren solemnidad

BLOQUE EXTREMO: todas las lineas parten del margen izquierdo.

BLOQUE: Las lineas de nimero, fecha, asunto (si lo hay), firma y cargo se colocan partiendo del centro
del escrito hacia el margen derecho.

ZONA 1: Espacio destinado para la impresion de la razén social, sigla o acrénimo, logotipo en caso de
tenerlo y NIT (opcional): Las medidas respectivas son de 14 cm horizontales, desde el borde izquierdo de
la hoja, y entre 3cm y 4 cm verticales desde el borde superior.

ZONA 2: Espacio destinado para la impresién de direccidn, apartado, direccién electrdnica, fax, teléfono,
télex, NIT (opcional) y otras menciones obligatorias en virtud de disposiciones legales, ciudad y pais.
Ocupa entre 1.5 cm y 2 cm desde el borde inferior de la hoja y horizontalmente puede abarcar todo el
ancho del papel.

ZONA 3: Espacio superior derecho que se deja en blanco para que el destinatario imprima el sello de
registro o la fecha de recibido del documento
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ABREVIATURA: Grupo de palabras obtenida por la eliminacion de alguna de las letras y siempre se
cierra con un punto.

ACRONIMO: Vocablo conformado por diferentes letras iniciales y no iniciales de una razén social.

ACTA: Documento escrito que contiene lo sucedido, tratado y acordado en una reunién o situacién
especifica.

ANEXO: Documento o elemento que se adjunta a la comunicacién o al informe, sirve para
complementar vy aclarar.

ASUNTO: Sintesis del contenido de la comunicacion.

CARGO: Nombre de la posicion que ocupa la persona responsable de expedir el documento.
COPIA: Fiel reproduccion del documento.

DESPEDIDA: Palabra o frase de cortesia con la cual se finaliza una comunicacion.
DESTINATARIO: Persona a quien va dirigida la comunicacion.

ENCABEZADO: Titulo de la comunicacion que se realiza, linea de identificacién para indicar la
continuidad del documento.

ESTILO: Distribucidon de las diferentes lineas que conforman la comunicacion.

INFORME: Documento que describe o da a conocer datos precisos sobre el estado de cualquier
actividad, estudio o proyecto, relativo a una caso concreto para conocer resultados de procesos
administrativos.

INTERLINEA: Distancia vertical entre los renglones.

INTERLINEA LIBRE: Rengldn sin escritura.

LINEAS ESPECIALES: Lineas de anexos, copia e identificacion del transcriptor.

LOGOTIPO: Simbolo que identifica a la organizacion.

MARGENES: Distancia que queda en blanco en cada uno de los cuatro lados de una pagina impresa.
MEMBRETE: Inscripcidn impresa del conjunto de datos que identifican a una persona natural o juridica.

MODELO: Esquema de distribucion de zonas que le permite la organizacién la diagramacion de su
papeleria.

OBIJETIVO: Describe la finalidad del informe corto.

PORTADA: Primera pagina del informe; contiene los datos requeridos para la identificaciéon del
documento.
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e RAZON SOCIAL: Nombre que identifica a una organizacién.

e REDACTOR: Persona que generay plasma ideas en una comunicacioén.
e REMITENTE: Nombre, apellidos y cargo del firmante.

e SALUDO: Frase de cortesia con la cual se inicia la comunicacién.
® SIGLA: Abreviatura conformada por las letras iniciales de cada palabra de una razén social.
e SOBRE: Cubierta que guarda y protege un documento, para su entrega o envio.

o TRANSCRIPTOR: Persona responsable de elaborar, digitar o transcribir la comunicacién.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Martinez, G., Curso de Redaccion. Teoria y practica de la composicion y del estilo. Madrid Paraninfo 2000
Chiavenato, I., introduccion a la teoria general de la administracién. Bogota Mc Graw Hill 2000.
Basulto, H., Ortografia actualizada. Bogotd Mc Graw Hill 1984

Castell de Duefias, B., Beatriz. Curso Basico de Mecanografia. 42. ed. Nueva serie educacion comercial.
Santafé de Bogota Mc Graw Hill, 1998

Icontec.,, Compendio normas técnicas colombianas sobre documentacién: Documentaciéon comercial.
Santafé de Bogota 2002.

Icontec., Guia Técnica Colombiana GTC 185. Bogotd 2009

Rincdn, G-. Apuntes de léxico. Santafé de Bogota Comercial Impresora, 1994.
Walter, J., Oralidad y escritura. Ong

Rojas, D. Redaccién comercial estructurada. Bogotd Mc Graw Hill 2012

Rincdn, G., Técnicas y practicas de oficina- Bogota Mc Graw Hill
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | MARISOL CORREDOR INSTRUCTORA | ASISTENCIAY NOVIEMBRE 2017
CUPITRA GESTION
ADMINISTRATI
VA
8. CONTROL DE CAMBIOS(diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Ana Patricia Sepulveda | Instructora | Centro de 13 de Actualizacion de
Parra Gestion Septiem | formato y
Administrativa— | bre organizacion de
Distrito Capital 2019 actividades.
Andrés Paiba Rodriguez | Instructor | Centro de 26 de Actualizacion de
Gestion diciemb | competencia
Administrativa, re de Registrar la
Distrito Capital 2019 informacion de
acuerdo al diseiio
curricular.
Natalie trejo Obando Instructora | Centro de 5de Actualizacion de
Biotecnologia juliode | formato
Industrial 2022
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 134101 V2.

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2

Fase del Proyecto: Planeacion

Actividad de Proyecto: Establecer las actividades y tareas procedimentales de cada una de las areas
de la empresa, su importancia, ejecucidn y actividades propias de cada una de ellas, documentadas
mediante informe.

Competencia 1: 240202501: |Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de

contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 1:

0 24020250101 Comprender informacion bdsica oral y escrita en inglés acerca de si mismo, de
las personas y de su contexto inmediato en realidades presentes e historias de vida.

0 24020250102 Describir a nivel basico, de forma oral y escrita en inglés personas, situaciones
y lugares de acuerdo con sus costumbres y experiencias de vida.

0 24020250103 Participar en intercambios conversacionales bdasicos en forma oral y escrita en
inglés en diferentes situaciones sociales tanto en la cotidianidad como en experiencias
pasadas.21060102404 Comprobar que los documentos elaborados cumplan con la norma
técnica, gramatical, y politicas de la organizacion.

Competencia 2 : 230101507: Generacion de Habitos saludables de vida mediante la aplicacién de
programas de Actividad Fisica en los contextos productivos y sociales.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar competencia 2:

0 23010150701 Desarrollar habilidades psicomotrices en el contexto productivo y social.

0 23010150702 Practicar habitos saludables mediante la aplicacién de fundamentos de
nutricion e higiene.

0 23010150703 Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el
mejoramiento de la condicidn fisica en el contexto productivo y social.

0 23010150704 Implementar un plan de ergonomia y pausas activas segun las caracteristicas
de la funcién productiva.

Duracidn de la Guia: 138 horas
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2. PRESENTACION

Estimados aprendices, la formacidn por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacién académica
y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de las
organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y apropiados, en
particular en los momentos de verdad.

En nuestro proyecto formativo SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES se trabaja con la intencidn de acercar el ejercicio de las labores propias del
Técnico en Asistencia Administrativa, en ambientes de aprendizaje simulados en los que se espera que el
aprendiz apropie sus conocimientos para la vida laboral y social y que le permite interactuar con las
herramientas necesarias para un desarrollo armdénico dentro de la empresa con el dominio del segundo
idioma, manejo y organizacion de documentos y desarrollo de actividades fisicas.

Por esta razén, para empoderarse en su nuevo rol como aprendiz en la Formacién por proyectos y alcance
el perfil requerido para el desempefio en su puesto de trabajo de acuerdo con su especialidad, es necesario
desarrollar la siguiente guia de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1. REFLEXION INICIAL
La actividad de aprendizaje planteada para esta guia:

Emplear el bilingiiismo en la produccién de cartas, circulares, memorandos, certificados y constancias
utilizados en las unidades administrativas, asi como listar un plan de actividades orientadas hacia la
generacion de hdbitos saludables en el trabajo segun las politicas organizacionales y manejo de la
informacion.

Se busca unificar las competencias planteadas para este trimestre de forma creativa, innovadora,
responsable, dindmica y comprometida; para que usted logre adaptar bases sdlidas, técnicas, humanas,
académicas y laborales, con el fin de enfrentar desde los conceptos basicos y estructurales, el cada vez mds
competitivo y complejo, entorno laboral y social enmarcados en las exigencias del mundo global y las
practicas del buen entorno laboral.

e Actividad de Reflexiéon 1 competencia:
Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales segun los
criterios establecidos.
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Identificar las fortalezas y debilidades que usted posee frente a la elaboracién de documentos y el dominio
de segunda lengua (inglés), con base en reconocer sus aprendizajes y/o experiencias previas, para iniciar el
proceso de formacién profesional integral.

Descripcion de la actividad:

Conforme parejas de trabajo.
Conteste las preguntas que aparecen en el siguiente cuadro teniendo en cuenta sus experiencias el estudio
y dominio de la segunda lengua (inglés).

3. Elabore una cartelera, respondiendo a los interrogantes planteados.

4. Socialice la Actividad de Reflexion con el instructor y los compafieros

PREGUNTA REFLEXION

éQue sé? ¢ Conozco algo en inglés a lo que le de uso Elabore un listado de palabras que maneje y
constante? conozca en inglés.

¢Qué quiero saber o aprender? (Como puedo usar Defina qué palabras son aplicables dentro de
palabras en inglés dentro de mi entorno laboral? su entorno laboral, y bajo qué contextos las

aplica dentro de la empresa.

¢Como puedo mejorar el ambiente laboral? ¢De qué | Realice una reflexion de su propio aprendizaje,
forma puedo aplicar mis conocimientos dentro de mi cual seria la aplicacion que usted le daria a
trabajo para mejorar las actividades fisicas? estos nuevos conocimientos desarrollados a
su entorno personal y laboral y que impliquen
un mejoramiento en su condicion fisica.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, biblioteca,
LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexion a internet.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

e Actividad de Reflexion 2 Competencia: Generacion de Hdbitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de Actividad Fisica en los contextos productivos y sociales.

Realizar una actividad de ejercicio fisico en donde se emplee la necesidad de hacer diferentes movimientos
corporales que generen habitos saludables dentro del clima organizacional e individual y posteriormente
realizar un listado de palabras (vocabulario) en Inglés sobre ejercicios y trabajos fisicos que ayudan a disipar
los niveles de estrés dentro del entorno laboral
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Descripcion de la actividad:

Conforme equipos de 4 personas dentro del ambiente de formacion.
Elabore en una cartelera los pasos para hacer el ejercicio fisico planteado y que sea explicado a todos los
demds companferos aprendices.

3. Socialice el ejercicio fisico con el instructor y los demas compaiieros.

3.2. SITUACION PROBLEMICA

En el entorno laboral dentro de una empresa surge la necesidad de conocer y adaptar muchos conceptos en
el marco del desarrollo del bilingliismo, en este caso inglés, por ser la lengua comercial a nivel internacional.
Esto en ocasiones genera cierto estrés en el ambiente cotidiano de la empresa cuando no se tienen los
conocimientos basicos del dominio de esta lengua para ser implementados en las politicas organizacionales;
y ante dicho estrés el clima laboral tiende a tornarse complejo generando un ambiente hostil dentro de los
empleados, ya que al carecer de dominio del inglés como segunda lengua muchos pueden inclusive hasta
poner en riesgo sus puestos de trabajo, lo que impide la integralidad de los empleados dentro del marco de
referencia de competitividad global. Actualmente, el estdndar minimo requerido dentro de una empresa en
cualquier area asistencial administrativa es tener un dominio mas que basico de inglés, mas aun cuando dicha
empresa estd buscando crecimiento dentro de un mercado local, nacional e internacional. Ante la necesidad
de evitar el estrés laboral, se requiere el manejo de practicas saludables de dentro de las empresas como
ejercicios fisicos que le permitan a las personas tener un espacio sano y es alli en donde el clima
organizacional influye en la motivacién y la cultura de las personas en crear habitos saludables para poder
trabajar con mayor productividad.

Ante esta situacidn planteada se requiere responder:

¢Qué politicas estan tomando las empresas para capacitar a sus empleados en el conocimiento y dominio del
inglés como segunda lengua y el idioma comercial internacional para el manejo administrativo dentro de la
Mipyme?

¢Qué tan necesario es el dominio del idioma inglés dentro de los procedimientos organizacionales de las
Mipyme?

¢Cudles son las dindmicas laborales y estrategias dentro del clima organizacional que ofrece la empresa para
motivar a los empleados a tener habitos saludables dentro del ambiente laboral?
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3.3. ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAIJE:

Identificar los criterios basicos de cortesia en inglés en las tareas y funciones de las mypime, teniendo en
cuenta el entorno laboral y organizacional, asi como algunos de los documentos que se manejan en la
empresa.

Descripcidn de la actividad:

Esta actividad es individual.

Elabore una cartelera de palabras que conozca en inglés, referentes a cortesia empresarial y social, como lo
es saludos, favores, permisos, responder llamadas, cartas, memorandos, informes y demas situaciones que
considere basicas en un entorno laboral y social. Utilice imagenes y recortes para representar cada una de
esas palabras, de forma didactica y creativa.

Socialice los resultados a sus companeros, de tal forma que aleatoriamente, otro compaiero pueda
interactuar con usted en las respuestas de cortesia y en la pronunciacion.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

3.4. ACTIVIDAD DE APROPIACION
La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Emplear el bilingliismo en la produccion de cartas, circulares, memorandos, certificados y constancias
utilizados en las unidades administrativas, asi como listar un plan de actividades orientadas hacia la
generacion de habitos saludables en el trabajo segin las politicas organizacionales y manejo de la
informacion.

La entrega de esta actividad se debe realizar como un informe donde estén claras las especificaciones dadas
por los instructores integrantes del equipo de formacién de este trimestre, por lo tanto, debe estar atento a
las indicaciones oportunas que haga cada uno de ellos, asi como cada una de las sub actividades que
conlleven a la elaboracidn de la actividad general anteriormente planteada.

e Proceso de Aprendizaje(subactividades):

SubActividad 1 Competencia: Implementar hdbitos saludables mediante la actividad fisica, de conformidad

con las exigencias del perfil idoneo de egreso:

Describir las habilidades psicomotrices del ser humano, teniendo en cuenta sus caracteristicas y aplicacion
en el contexto social y productivo.
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Descripcidn de la actividad:

Conforme equipos de trabajo de cuatro personas, y mediante un mapa mental, describa cada uno de los
aspectos de las habilidades psicomotrices del ser humano. Este mapa mental debe ser elaborado en
carteleras donde se exprese las dreas de motricidad, fina y gruesa. De igual forma describa los objetivos de
la motricidad laboral y los beneficios de la actividad fisica al aire libre. Al finalizar la actividad, socialicela en
ambiente de aprendizaje a sus companeros.

SubActividad 2 Competencia: Implementar hdbitos saludables mediante la actividad fisica, de conformidad
con las exigencias del perfil iddneo de egreso

Exponer los correctos habitos alimenticios, teniendo en cuenta los fundamentos de higiene, salud, nutricidon
y calidad de vida en el sector social, personal y laboral.

Descripcidn de la actividad:

Por medio de una presentacion en power point, y por equipos de trabajo, realice una estructura ordenada,
la cual evidencie los alimentos saludables, sus caracteristicas y beneficios para el ser humano; asi como cada
uno de los alimentos no saludables y que se deben consumir en una menor proporcién. Tenga en cuenta los
fundamentos de nutricidon y dietética establecidos, asi como la higiene y manipulaciéon de alimentos.
Finalmente, socialice su presentacién en ambiente de aprendizaje, o en el gimnasio de acondicionamiento
fisico.

SubActividad 3 Competencia: Implementar hdbitos saludables mediante la actividad fisica, de conformidad
con las exigencias del perfil idoneo de egreso.

Desarrollar actividades de acondicionamiento fisico, teniendo en cuenta criterios de salud, nutricién y
bienestar en los ambientes sociales y laborales.

Descripcidn de la actividad:

De acuerdo a condiciones de entrenamiento fisico, y rutinas de ejercicios, presente pruebas fisicas que
evidencien su buen estado fisico y las cualidades en la estructura humana. Debe tener en cuenta las rutinas
que el instructor ha preparado para su entrenamiento tanto en el tren superior como en el tren inferior.
Tenga en cuenta en la practica de esas pruebas desde los estiramientos adecuados, las rutinas, el desarrollo
de los ejercicios de acondicionamiento y el manejo de la respiracidon durante el ejercicio.
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SubActividad 4 Competencia: Implementar hdbitos saludables mediante la actividad fisica, de conformidad

con las exigencias del perfil idéneo de egreso.

Estructurar los planes de ergonomia y pausas activas para ser aplicado en las microempresas de las ideas de
negocio, teniendo en cuenta las dreas funcionales, los horarios laborales, la estructura fisica de la empresa 'y
requerimientos del cargo.

Descripcidn de la actividad:

Conforme los equipos de trabajo de los proyectos productivos. Consulte en el material de apoyo los
fundamentos de ergonomia en los puestos de trabajo y realice un informe escrito tipo manual, donde se
evidencien las principales caracteristicas de las posiciones ergondmicas de los puestos de trabajo y que
permitan la prevencién de enfermedades laborales y lesiones durante el desarrollo de las actividades.

De igual forma, en el manual incluya: un protocolo de pausas activas, teniendo en cuenta los horarios de
trabajo, asi como las caracteristicas de los cargos. Recuerde que estas pausas activas deben ser dindmicas,
variadas, entretenidas y que su objetivo sea mejorar productividad laboral. Entregue el informe al instructor
y socialicelo a sus compaferos.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas. Gimnasio de acondicionamiento
fisico, computadores, conexidn a internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Actividad Competencia 2: Interactuar en lenqua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales

y laborales sequn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas. |

SubActividad 1 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. |

Reconocer frases y palabras bdsicas del inglés, teniendo en cuenta el contexto laboral y social, asi como las
situaciones personales, lugares y demas.

Descripcidn de la actividad:
Realice en inglés una cartelera de una presentacién bdsica donde especifique datos de su vida personal
incluyendo hobbies, habitos de vida, pasatiempos y comparta la informacién con un compafiero. (Trabajo en

grupos de dos aprendices). Debe tener en cuenta las estructuras gramaticales basicas como el Verbo TO BE,
presente simple y pasado simple en inglés. Al finalizar la socializacién, comente frente al grupo la informacidn
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que su compaiiero le compartié sobre su vida en inglés. (Desarrollo speaking skills).

SubActividad 2 Competencia : Interactuar en lenqua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos
sociales y laborales sequn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas. |

Identificar vocabulario en inglés que facilite el desarrollo de habilidades comunicativas reconociendo lugares,
situaciones en el entorno laboral y personal.

Descripcidn de la actividad:

Conforme grupo de dos personas, trabajen sobre la descripcién la descripcidon de una empresa que exista en
nuestra actualidad y que sea del comun agrado sea por sus productos o servicios o afinidad a esta empresa.
En sus apuntes identifiquen los aspectos positivos en servicios y/o productos que esta empresa ofrezca a la
sociedad y elabore una cartelera listando todo lo que discutieron en parejas acerca de los pros de dicha
empresa. Realice una descripcidén de la empresa en su organizacion, productos que ofrece y comercializacion
y haga una presentacion al instructor usando las estructuras gramaticales ya previamente relacionadas.

SubActividad 3 Competencia : Interactuar en lenqua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos

sociales y laborales seqtn los criterios establecidos por el Marco Comun Europeo de Referencia para las
Lenguas. |

Generar intercambios de frases y vocabulario que enriquezcan el uso del inglés dentro del ambito laboral y
personal creando un ambiente de manejo de la segunda lengua.

Descripcidn de la actividad:

Realice una presentacién en una cartelera de la empresa que tomaron como referente de impacto social y
econdmico en la anterior actividad. Usando recortes de revistas evidencien cuales son los productos que
dicha empresa ofrece y realicen un collage. Haga dicha presentacién frente a sus compafieros generando un
ambiente de discusion y debate entre los demas grupos creando un ambiente comparativo de los productos
gue dichas empresas ofrecen. El instructor indicara que grupo de trabajo defendié con mejores argumentos
en inglés su empresa teniendo en cuenta las estructuras gramaticales empleadas en la formacion y en el
glosario de términos.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a

internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.
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3.5. ACTIVIDAD DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean
aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se
evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por
ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente guia de
aprendizaje:

Actividad 1 transferencia competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de

contextos sociales y laborales sequn los criterios establecidos.

Reconocer las partes del cuerpo para el uso de ejercicios fisicos que requieran manejo de pausas activas
dentro del entorno laboral y aprender dichas partes en el idioma inglés que permita a los aprendices
reconocer vocabulario de la cultura fisica y manejo corporal en la segunda lengua.

Descripcidn de la actividad:

Realizar una actividad en donde se cada aprendiz de forma individual pase frente a sus demas compafieros y
llame aleatoriamente a otro compafiero o sea designado por el instructor y sefialando algin parte de su
cuerpo en forma fisica, su otro compafiero pueda decir el nombre de la parte del cuerpo en inglés
previamente sefialada. De igual forma darle puntos de calificacion al aprendiz que pronuncie y ademas
escriba de forma correcta la parte del cuerpo indicada.

Actividad 2 transferencia: Generacion de Hdbitos saludables de vida mediante la aplicacion de programas

de Actividad Fisica en los contextos productivos y sociales.

Aplicar los aspectos mas importantes en las dreas de la empresa donde requieran el uso y manejo del inglés
como segunda lengua, especialmente en dreas administrativas y trabajar en el uso de practicas saludables
dentro del entorno laboral (pausas activas y cultura de actividades fisicas) que se familiaricen con la segunda
lengua.

Descripcidn de la actividad:

En grupos de 4 aprendices realicen en un ambiente de formacién amplio sin mesas ni sillas actividades de
ejercicio fisico haciendo uso de vocabulario en inglés sobre las partes del cuerpo y generando pausas activas
como cultura fisica que sea aplicado dentro del cotidiano entorno laboral. La realizacién de esta actividad
debe hacerse usando Unicamente un vocabulario en inglés y los demas comparieros de formaciéon deben

hacer las pausas activas ensefiadas en dicho idioma por cada uno de los grupos que les corresponda.

Ambiente Requerido: Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv
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marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje
competencia:

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

INTERACTUAR EN LENGUA
INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES SEGUN
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS.

Evidencias de Conocimiento :

Responde cuestionario en inglés
sobre términos de la salud en el
trabajo en las organizaciones.

Evidencias de Desempeiio

Mantiene una  conversacion

sencilla sobre conceptos 'y
términos en inglés asociados a la

cortesia empresarial.
Evidencias de Producto:

Elabora cuadro comparativo
sobre conceptos y terminologia
de actividad y acondicionamiento

fisico.

Brindar informacion acerca
de la ubicaciéon de ciertos
lugares en un pais, ciudad,
pueblo o espacios como un
edificio.

Preguntar por articulos en
un almacén de compras o
supermercado.

Preguntar por el precio,
tallas y colores de articulos
en un almacén.

Usar expresiones y formulas
de cortesia en respuesta a
agradecimientos.
Disculparse a través del uso
de expresiones y formulas
de cortesia.
Responder a  disculpas
presentadas a través del uso
de expresiones y formulas
de Cortesia.

Cuestionarios

Evaluacién conocimiento AVA
Talleres

Evaluacién desempeiio
Actividades grupales

Pruebas escritas

Lista de chequeo para evaluar
desempeiio y producto.
Presentacion del portafolio de
evidencias.

Informes avances de proyecto
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Realizar un proceso de

autoevaluacion, que
permita revisar su saber,
hacer y ser dentro del
programa de formacion.

Identificar los aciertos y
dificultades presentados en
cada punto del proceso de

aprendizaje.

Evidencias de Aprendizaje
competencia:

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

IMPLEMENTAR HABITOS
SALUDABLES MEDIANTE
ACTIVIDAD FiSICA, DE
CONFORMIDAD CON LAS

EXIGENCIAS DEL PERFIL IDONEO
DE EGRESO.

Evidencias de Conocimiento :

Responde cuestionario sobre los
conceptos basicos de anatomia vy
fisiologia humana.

Evidencias de Desempeiio:

Realiza actividad fisica orientada
hacia el mejoramiento de la salud y
seguridad laboral.

Evidencias de Producto:

Elabora cronograma de pausas
activas para ser aplicado en Ia
ejecucion de las ideas de negocio o
proyectos productivos.

Identifica los conceptos
basicos de Anatomia vy
Fisiologia.

Aplica los conceptos bdsicos
de la Miologia Humana con
base en el andlisis del
movimiento.

Interpreta los fundamentos
de Estilo de vida saludable,
Higiene y Nutriciéon en los
contextos productivo vy
social.

Administra un plan de
Higiene Corporal dentro del
contexto productivo.
Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las necesidades
de los contextos laboral y
social.
Establece
acuerdo con

pausas de
cargas de

Observacién

Lista de chequeo

Portafolio de evidencias
Evaluacién de conocimiento

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempefio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.

Lista de chequeo con
evidencias de visitas vy/o
salidas empresariales.
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trabajo y tiempos de
Actividad Fisica para una
recuperacion adecuada.
Identifica las técnicas de
coordinacion motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten  potenciar su
capacidad de reaccidon
mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno
laboral.

Aplica conceptos basicos de
Ergonomia y Pausas Activas
de acuerdo con la
naturaleza de la funcién

productiva.
Discrimina ejercicios
especificos para la

prevencion de  riesgos
ergondmicos segun  su
actividad laboral.

Estructura un plan de
Ergonomia y pausas activas
segln contexto laboral.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e CARTA: Comunicacidon escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones personas

naturales; igualmente en la relaciones entre las organizaciones y sus empleados en algunas entidades

se denomina oficio.

e CERTIFICADO: Documento de caracter probatorio, publico o privado que asegura la veracidad y la

legalidad de un hecho o acto solemne.

e CONSTANCIA: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

e CIRCULAR: Comunicacién escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un

grupo especifico de personas tanto interna como externamente.
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MEMORANDO: Comunicacién escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos
internos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

e Estudios socioculturales del deporte: desarrollos, transitos y miradas / Armenia (Colombia): Kinesis,
c2012.

e Universidad santo tomdas facultad de cultura fisica, deporte y recreacidn Revista de investigacion
Cuerpo, cultura y movimiento: Bogota: Ediciones USTA, 2014.

e Balagué Serre, Natalia Complejidad y deporte / Barcelona: INDE, 2016.

e Manual de la organizacion institucional del deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo, ©2015.

e Biomecanica basica: aplicada a la actividad fisica y el deporte / Barcelona: Editorial Paidotribo, ©2015.

e Evaluacion del estado de nutricion en el ciclo vital humano / México: McGraw-Hill AMMFEN, c2014.

Bilingiiismo

e Villanueva Gonzalez, David Ingles oral y escrito en el comercio internacional: Gestién, negociacién y
contexto socioprofesional de las operaciones mercantiles. Bogota: Limusa, 2017.

e GHIO D. INGLES BASICO. Bogota - Colombia: EDITORIAL SOLAR S.A.S., 2016.

e Amell, Carolina lllustrated packaging : desing an illustration packaging / Barcelona : Instituto Monsa
de Ediciones, 2016.

e Coe, Norman Oxford practice grammar: Basic/ New York : Oxford University Press, ©2017, 2006.

e Bilingliismo y biculturalismo / Barcelona : CEAC, 1978.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jorge Mario Escobar M. Instructor AGA-CGA 15 de noviembre de
2017.
Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
Autor (es) | Andrés Paiba Rodriguez | Instructor | AGA-CGA 26 de Actualizacion de
diciembre formato y
de 2019 organizacion de
actividades.
Ana Patricia Sepulveda | Instructora | Centro de 13 de Actualizacion de
Parra Gestion Septiembre | formato y
Administrativ | 2019 organizacion de
a - Distrito actividades.
Capital
Natalie Trejo Obando Instructora | Centro de 5 de julio Actualizacion de
Biotecnologia | de 2022 formato.

Industrial
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 134101 V2.

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2

Fase del Proyecto : Ejecucidon — Evaluacién

Actividad de Proyecto: Disefar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las areas
funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos administrativos como soporte a las
microempresas y PYMES.

Competencia 1:__210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y

normativa.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relacién de actividades administrativas,
aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y politica
institucionales.

o 21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa
y politicas institucionales.

o 21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electrdnicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.

o 21060200104 Conservar y Preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el
suministro de informacién de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia disponible, la
normativa y politicas institucionales.

o 21060200105 Comprobar el ingresoy despacho de los documentos fisicos y/o electréonicos
y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.

o 21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de
oficina, teniendo en cuenta los procedimientos.

Competencia 2: 210303022. Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

normativa.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o 21030302201 Interpretar las politicas de contabilidad y de informacidn financiera, teniendo
en cuenta la normativa y las politicas institucionales.
o 21030302202 Clasificar los documentos generados en los hechos econdmicos, teniendo en
cuenta las politicas de contabilidad, de informacidn financiera y la normativa.
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o 21030302203 Registrar la informacidn contable y financiera de la empresa contenida en los
documentos y soportes contables, teniendo en cuenta la clasificacidon y las normas de la
organizacién de forma manual o sistematizada.

o 21030302204 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de
forma manual o sistematizada acuerdo a normativa y politicas institucionales.

o 21030302205 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de
la organizacion.

e Duracion de la Guia: 192 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en Colombia las organizaciones deben cumplir con
normas legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales como tramites de documentos y archivo,
procedimientos tributarios y contables entre otras para el presente trimestre el proceso formativo del SENA
ofrece una base solida dentro de la formacion profesional integral y robustece las competencias laborales
aplicadas a situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de las MIPYMES, y que garantizan el buen
desempefio de las actividades organizacionales.

La actividad a realizar para el proyecto formativo este trimestre es “Describir un plan de apoyo para las
actividades y tareas de las areas funcionales de la organizacién, asi como en sus procedimientos
administrativos como soporte a las microempresas y pymes; teniendo en cuenta las competencias a trabajar
en esta guia, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempefio en el tramite de
documentos empresariales, contables y tributarios de acuerdo con la normativa.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Reflexion inicial

En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de diversas
caracteristicas vy, si bien en los hogares se tienen politicas de control y archivo, estas no son consecuentes
con la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.

Actividad de Reflexion:
Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado manejo
del archivo de documentos.
Descripcion de la actividad:
e Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices
e Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:
e (Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar?
e (De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso, recibo de
caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?
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® (Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura, comprobante de
egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares?
e Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compafieros en el ambiente de formacién.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexiéon a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, |dpiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Situacion problémica

Partiendo de la idea de la Gestion Documental como un conjunto de normas, técnicas y practicas usadas para
administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organizacién nos enfrentamos a una realidad
en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la desorganizacién
procedimental y econdmica. Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley 594 del Archivo
General de la Nacidn: que establece reglas y principios de la gestidn archivistica, lo mismo que las exigencias
tributarias en conservacion del archivo contable.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante:

¢Cual es la importancia de desarrollar e implementar la gestién documental en las areas administrativas y
contables de las MIPYMES?

Actividad de contextualizacion e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Actividad de Contextualizacion Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento

técnico y normativa.

Identificar los conceptos claves de la gestion documental para el trdmite de los documentos contable y no
contable.

Descripcidn de la actividad:

e Observe los siguientes videos vy relacidnelos con situaciones reales de la vida:
https://www.youtube.com/watch?v=2k6ge8z01qY y

https://www.youtube.com/watch?annotation id=annotation 2027184139&feature=iv&src vid=Xg

cyiWAoX-Y&v=IpvvHrlO4Aw . Elabore una conclusion sobre lo observado.

e Conforme grupos de 4 integrantes y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para
realizar estudios de maestria en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos
que lo acreditan como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que dias antes de recibir la
notificacién de ser beneficiario de la beca, extravid su cédula”. Pregunta: Qué acciones debe realizar
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Juan para recuperar su documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?. Socialice con
su instructor las alternativas de respuesta y la relacién con los videos observados.
e Consulte el acuerdo 027 del 2006 y con lo siguientes términos realicé un crucigrama.

Verticales. Horizontales.

1. Archivo 2. Correspondencia

2. Radicacién 3. Distribucién

3. Registro 4. Clasificacion

4. Ordenacidn 5. Comunicaciones

5. Despacho 6. Documento

6. Gestion Documental 7. Tabla de retenciéon documental
7. Conservacion 8. Preservacion

8. Consecutivo 9. Ventanilla Unica

9. Unidad administrativa 10. Valor Contable

10. Valor Administrativo 1. Archivo de Gestion

11. Planeacién 11. Mipyme

12. Ejecutar 12. Folio

13. Documentos Contables 13. Notas contables

14. Contabilidad 14. Comprobantes de Egreso

15. Plan Unico de Cuenta P.U.C 16. Normas de Informacién Financiera N.I.F

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

e Actividad de contextualizacion 1 Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Identificar la necesidad de los procesos contables en las organizaciones de acuerdo a la normatividad legal
vigente.

Descripcidn de la actividad:

De forma individual lea el caso:

La Empresa XX Mipyme, requiere un préstamo para ampliar sus instalaciones debido al aumento en las
operaciones, y se dirige al Banco Popular el cual le pide una informacidn financiera la cual consiste en Estados
Financieros actualizados; los Estados Financieros dan informacion clasificada acerca de los resultados y
situacidon financiera de una empresa durante un periodo determinado, esta informacién permite la
comunicacion entre los niveles administrativos, con el fin de evaluar y controlar las operaciones de una
organizacién para la toma de decisiones.
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e Partiendo de lo anterior, se le invita a analizar las siguientes preguntas, tomando como referencia
para su desarrollo, su experiencia, vivencias y conocimiento previo:

o ¢Cuales considera usted que son los documentos que se requieren para realizar los Estados
Financieros?

o ¢Desde su punto de vista cuales considera que perjuicios le ocasiona a la empresa no tener la
informacién contable de acuerdo a la normatividad legal vigente?

o ¢Qué implicaciones no identificar y archivar los documentos contables?

Al finalizar su trabajo, socialice a sus compafieros e instructor los resultados, y preséntelo de forma digital.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, ldpiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividades de apropiacion:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento técnico y

normativa.

Identificar los elementos conceptuales de la gestién de los documentos archivisticos y contables requeridos
para el trdmite de documentos segln la normatividad y aplicacién en las MiPymes.

Descripcidn de la actividad:

El Archivo General de la Nacién es un establecimiento publico del gobierno nacional colombiano que
promueve la conservacién y consulta del legado documental nacional. La Ley general de archivo 594 de
2000 reglamenta procesos relacionados con la actividad archivistica, asi mismo el acuerdo 027 de 2006 y el
acuerdo 060 de 2001, define la terminologia archivistica necesaria para el trdmite de los documentos en las
organizaciones.

e Conforme grupos de 3 integrantes

e Realice una lectura general de los acuerdos 027 de 2006

e Seleccione por cada letra cinco términos y organice un Bingo Archivistico.

e Realice la retroalimentacion con el instructor sobre la experiencia de la actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional.
Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, revistas, marcadores, lapices, borradores,
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante, cartulina.
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Sub actividades 2 Competencia: Tramitar documentos de acuerdo con |la normativa.

Determinar los pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos contables y no
contables en una unidad de correspondencia de una Mipyme.

Descripcidn de la actividad:

e Conforme grupo de 3 integrantes

e una infografia digital utilizando los medios tecnolédgicos dando evidencia de la compren Consulte el
material de apoyo (acuerdo 60 de 2001) y realice la lectura de los articulos asignados por el
instructor.

e Elaboracién de los procedimientos para el trdmite de los documentos

e Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprension de los conceptos
requeridos en el trdmite de documentos.

1. Archivo. ( ) Identificacidn numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

5. Archivo electrénico | ( ) Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

9. Radicacién de ( ) Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacién producida
comunicaciones por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
oficiales series y subseries documentales.

4. Archivo de Gestion | ( )Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, series y/o asuntos

7. Asunto ( ) Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en tramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

2. Cddigo ( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un ndimero
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia
de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su
tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos
términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de radicado el
documento.
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10. Registro de ( ) Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
Comunicaciones principios y procesos archivisticos
oficiales
3. Cuadro de ( ) Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden
clasificacion cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,

instituciones o personas naturales.
6. Clasificacidon ( ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus
documental sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las

comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre
de la personay / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), NUmero de radicacion, Nombre del
funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo
amerita), entre otros.

8. Registro de ingreso | ( ) Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte

de documentos material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestién, conservados respetando aquel
orden para servir como testimonio e informacidn a la persona o institucién
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

e Aliste los materiales e implementos requeridos para simular el tramite de los documentos contables
y no contables de acuerdo a las normas técnicas establecidas en el acuerdo 060 de 2001.

e Utilice los medios tecnolédgicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para
comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y electrénicos.

e Redacte un informe corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos
establecidos en la norma GTC 185 para elaboracién de informe corto.

e Socialice las conclusiones de la actividad realizada.

SubActividades de Apropiacion 1 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Interpretar politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta la normativa y las
politicas institucionales.

Descripcidn de la actividad:

Para esta actividad: Forme grupos de (XX) aprendices, cada grupo debe elaborar la lectura de los articulos
relacionados del codigo de comercio respecto al tema asignado, una vez conceptualizada esta informacion
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debe elaborar una exposicién que cumpla con los siguientes requisitos:

1. No se permite la definicidon de los conceptos, la exposicidn es el concepto entendido y ejemplarizado por
el Aprendiz.

2. Desarrolle la exposicion con la herramienta de su preferencia el cual debe contener la siguiente
informacién: tipo de sociedad, tipo de socios, capital social, nUmero de socios o accionistas, responsabilidad
de los socios, drganos sociales, cesidon de partes participaciones sociales, pago de capital, revisor fiscal. Y
demads informacién si su tema contiene otras tematicas y descargue del material de apoyo los temas
asignados a cada uno de los grupos conformados.

3. Alfinalizar la exposicion el grupo de trabajo, debe interactuar con el resto del grupo por medio de un juego
elaborado por los mismos integrantes del grupo, para transferir de forma didactica el conocimiento. Ejemplo:
concéntrese, tingo tango, loteria, etc..... (Hacer uso de la creatividad para la elaboracion de los juegos).

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, |dpiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 2 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Reconocer los documentos originados en la actividad econdmica, de acuerdo a las politicas contables.

Descripcidn de la actividad:

Consulte el libro Contabilidad General con enfoque NIIF para las pymes (52 ed.) y lea el tema 6 Soportes
contables, del capitulo 6. Paginas 143 a 162.

Relnase en grupos de trabajo, presente un cuadro comparativo en el que relacione las diferentes clases de
documentos contables y no contables utilizados en la mipymes y descargue del material de apoyo el
documento “Taller soportes contables”.

Desarrolle el taller y el cuadro comparativo con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo
al instructor a través de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 3 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y nhormativa.
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Registrar las transacciones de acuerdo a los principios contables para elaboracion de informes financieros.
Descripcidn de la actividad:

De manera individual, presente exposicidn acerca de las obligaciones tributarias locales regionales y
nacionales, tanto a personas como a empresas.

Desarrolle la exposicion con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo al instructor a través
de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, |dpiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 4 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Preparar los informes basicos contables de acuerdo con la normativa y las politicas de la organizacion.

Descripcidn de la actividad:

De manera individual, elabore los informes basicos contables de acuerdo con los libros auxiliares en Excel o
el software disponible en el centro de formacidn. Tenga en cuenta las normas de elaboracidn de los informes
basicos contables.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas, computadores, conexidon a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lapiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

SubActividades de Apropiacion 5 Competencias: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Clasificar y archivar los documentos para su preservacién de acuerdo a la normatividad legal vigente.

Descripcidn de la actividad:
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En grupo de trabajo, consulte sobre Archivo y conservacion de documentos comerciales en el Cédigo de
Comercio titulo IV capitulo I. Articulo 134 Decreto 2649 de 1993, Ley 962 de 2005 articulos 28 y 86. Articulo
12 Ley 527 de 1999.

Una vez leido el material elabore carpeta didactica con los documentos contables utilizados en el proceso
contable dentro de las empresas seleccionadas de acuerdo con el documento anteriormente mencionado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internety televisor.

Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, |dpiz marcadores para
tablero acrilico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalapiz.

Actividad de transferencia de conocimientos

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean
aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje se
evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime. Es por
ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente guia de
aprendizaje:

Actividad de Transferencia de Conocimiento:

Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y

normativa.

Reconocer los procesos de la gestion documental

Aplicar el protocolo establecido en la normatividad archivistica para el tramite de los documentos
administrativos contables y no contables.

Descripcion de la actividad:

La actividad se desarrolla de manera individual.

e Guiado por el instructor, realice una practica archivistica en la unidad administrativa de una mipyme
o del centro de formacién, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad para el
recibo y despacho de los documentos.

e Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las
politicas organizacionales para el tramite de los documentos.

e Interprete la informacion del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un
formato para la recepcidn, radicacion, registro y distribucion de la documentacién interna y externa
en medios fisicos y electrdnicos utilizando los equipos y herramientas tecnolégicas disponibles en la
recepcion de los documentos.
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e C(Clasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo; distribuya los documentos

a las dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y la politica institucional
y registre la entrega.

e Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres
comunicaciones que requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envio, de
acuerdo con la normativa y politicas organizacionales de los documentos despachados.

e Utilice los medios tecnoldgicos y las herramientas ofimaticas para elaborar un folleto donde ilustre
el procedimiento del tramite de documentos contables y no contables en la Mipyme, tratamiento e

importancia de los mismos.

Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla Unica, unidad de correspondencia.
Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escéner, fax, teléfono,
reloj inteligente usb, ldpices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos, perforadora,
grapadora.

e Actividad de Transferencia Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con

metodologia y normativa.

Elaborar el proceso de tramite de documentos contables, asi como su diligenciamiento, archivo e
interpretacion dentro de las unidades administrativas de acuerdo a normatividad y uso en las Mipyme.

Descripcidn de la actividad:

e Engrupos de trabajo, a través de un flujograma represente el proceso de tramite de los documentos,
su diligenciamiento y archivo tanto de los documentos contables y no contables de acuerdo a la
normatividad y uso en las MiPymes.

e Desarrollé flujo-grama con la herramienta ofimatica de su preferencia y envié el archivo al instructor
a través de la plataforma de aprendizaje.

Ambiente Requerido: Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos, tv
plasma.

Materiales: Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.
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Evidencias de Aprendizaje
competencia:

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion

TRAMITAR CORRESPONDENCIA
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA.

Evidencias de Conocimiento :

Conocimiento: elabora un
resumen en el que explique los
procedimientos del tramite de
documentos administrativos
dentro de la organizacién.

Evidencias de Desempeiio:

Realiza una representacion
acerca de las normas del tramite
de documentos que emplea las
organizaciones para conservacion
y mantenimiento de
documentos.

Evidencias de Producto:

Elabora un folleto donde ilustre
lo relacionado con la
manipulacion de documentos en
las empresas, su tratamiento, e
importancia de los mismos.

Aplica el proceso administrativo, la
estructura organizacional en el
tramite de los documentos,
teniendo en cuenta la
normatividad y las politicas de la

institucion.

Aplica los procedimientos en la
recepcion y despacho e Interpreta
las tablas de retencion documental,
de acuerdo con la normativa y las

politicas institucionales.

-Coordinacion  de  actividades

administrativas, teniendo en

cuenta objetivos corporativos.

-Envia la documentaciéon de

despacho de acuerdo con Ia

normativa y politicas

institucionales.

-Aplica la normativa y las politicas
institucionales de conservacién y
preservacion en los documentos.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacién de
Conocimiento
Cuestionarios

Evaluacién
conocimiento AVA
Talleres

Evaluacién desempeiio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para

evaluar desempefio vy
producto.
Presentacion del

portafolio de evidencias.
Informes avances de
proyecto

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de

desempeiio

Hoja de cotejo

Reportes
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-Aplica en el proceso de recibo vy
despacho de documento, las
técnicas, la normativay las politicas

institucionales.

-Comprobar la ejecucidn de los
procedimientos de recibo vy
despacho de documentos, segun la
normativa y las politicas

institucionales.

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.

Evidencias de Aprendizaje

competencia: Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
RECONOCER RECURSOS
FINANCIEROS DE ACUERDO CON
METODOLOGIA Y NORMATIVA

Evidencias de Conocimiento:

Construye un cuadro comparativo
en el que muestre las diferentes
clases de documentos contables y
no contables utilizados en las
mipyme.

Evidencias de Desempeiio:

Realiza una exposicién acerca de
las obligaciones tributarias locales
regionales y nacionales, tanto a
personas como a empresas.
Elabora carpeta didactica con los
documentos contables utilizados
en el proceso contable dentro de
las empresas.

Evidencias de Producto:

Aplica normas legales,
organizacionales y mercantiles en
la constitucién de la empresa,
teniendo en cuenta el tipo de
empresa, sector econémico vy las
normas legales vigentes aplicadas
al sector privado y publico

Envia la documentacion de
despacho de acuerdo con Ia
normativa y politicas
institucionales.

Aplica la normativa y las politicas
institucionales de conservacioén y
preservacion en los documentos.
Aplica en el proceso de recibo y
despacho de documento, las
técnicas, la normativa y las
politicas institucionales.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento
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Elabora informes basicos
contables de libros auxiliares,
manual o digitalmente de cuentas
gue se utilizan en las mipyme.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
producey a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucion
gue ésta al servicio de la gestién administrativa, la informacién, la investigacién y la cultura.

® Activo: Un recurso econdmico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.

e Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

e Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y tramites regladas por las normas
de procedimientosy llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

® Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Asiento: Anotacidn, inscripcion en un libro, registro, cuenta, etc.

e Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion
o recepcion en los archivos. La caracteristica de ser de facil acceso o utilizar con un minimo de barrera.
2. La capacidad para localizar la informacién relevante a través del uso de catdlogos, indices,
instrumentos de busqueda, u otras herramientas. 3. Autorizacién para localizar y recuperar informacion
de uso (consulta o de referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la
publicidad de los actos y documentos oficiales.
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Balance de comprobacidén: Una relacién de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos
columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.

Camara de comercio: Organizacion que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de
una nacidn con capacidad exportadora o importadora directas.

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversion original y
todas la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.

Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificacion y resumen
de la informacion contable.

Compras. El costo de las mercancias que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso
normal de los negocios.

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios
la actividad econdmica que acontece en una entidad.

Documento (s) Records: Informacidon creada o recibida, conservada como informacidn y prueba, por una
organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacidon que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Distribucion de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su
destinatario.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacidn generada, recibida, almacenada, vy
comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida
por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivistica.
Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por

una oficina productora en la resolucidon de un mismo asunto.

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra
todos los detalles de la venta
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® Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico que
comprenden desde la elaboracién del documento hasta su eliminacidn o conservacién permanente.

e Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su
funcionamiento.

e Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.
e Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines publicos.

e Radicacion de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un
numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento
gue establezca la ley.

o Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacidn y control que una institucién debe
realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona natural o juridica.

e Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o
recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
o cédigo de la dependencia competente, nimero de radicacidon, nombre del funcionario responsable del
tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre otros.

e Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion

()]

. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Archivo General de la Nacién. (1992). Manual de Seleccion Documental. Santafé de Bogotd, D.C.: Archivo
General de la Nacion.
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de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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Acuerdo 039 de 2002. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién). Por el cual se regula |
procedimiento para la elaboracion y aplicaciéon de las Tabla de Retencién Documental en desarrollo del
articulo 24 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2002. Bogot4, D.C.

Archivo General de la Nacidn. (2004). Cartilla de Clasificacién de Documentos. Bogotd, D.C.: AGN.

Fierro, M. A. M. (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed.). Bogotd, CO: Ecoe
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Sabogal, B. E. (2016). Cartilla laboral 2016. Bogotd, CO: Ecoe Ediciones. Retrieved from
http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co

Normativa:
Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Cédigo de Comercio de Colombia, expedido por la presidencia
de la republica.

Guia Técnica Colombiana GTC 185. Documentacién Organizacional. Editada por el instituto colombiano de
Normas Técnicas y Certificacion ICONTEC. Bogota. 2009

Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation.

Webgrafia
www.dian.gov.co

www.actualicese.com.co

www.bliblioteca.sena.edu.co

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Angela Rosa Amaya Instructora Centro de Julio 27 de 2018
Estefania Toro Aristizabal Instructora Comercioy
Monica Toro Idarraga Instructora Turismo Regional
Isabel Irene Ledn Ramirez | Instructora Quindio

Centro de Gestion
Tecnoldgica de
Servicios Regional
Valle
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio
Autor (es) | Ana Patricia Instructora | Centro de 13 de Actualizacion de
Sepulveda Parra Gestion Septiembr | formato y
Administrativa | e 2019 organizacion de
- Distrito actividades.
Capital
Andrés Paiba Instructor Centro de 26 de Ajuste nombre de
Gestion diciembre | competencia
Administrativa | de 2019 Tramitar
— Distrito correspondencia y
Capital actualizacion
formato SIGA.
Natalie Trejoi Obando | Instructora | Centro de 5 de julio Ajuste de
Biotecnologia de 2022 formato.

Industrial
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacidn del Programa de Formacion: Técnico Asistencia Administrativa

Cddigo del Programa de Formacion: 134101 V2.

Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2

Fase del Proyecto : - Evaluacion

Actividad de Proyecto: Ajustar el plan de de apoyo a actividades y tareas administrativas de
acuerdo con no conformidades y hallazgos.

Competencia 1 : 240202501 Interactuar en lenqua inglesa de forma oral y escrita dentro de

contextos sociales y laborales sequn los criterios establecidos.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 24020250104 Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de
informacidn basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como
de experiencias pasadas.

o 24020250105 Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un
visitante o colega en un contexto laboral cotidiano.

o 24020250106 Poner en practica vocabulario basico y expresiones comunes de su darea
ocupacional en contextos especificos de su trabajo por medio del uso de frases sencillas en
forma oral y escrita.

e Competencia 2 : 220601501 Aplicar prdcticas de proteccion ambiental, sequridad y salud en el

trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 22060150101 Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes
y programas establecidos por la organizacién y el entorno social.

o 22060150102 Efectuar las acciones para la prevencién y control de la problematica
ambiental de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por |la organizacién.

o 22060150103 Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el drea de desempefio laboral.

o 22060150104 Reportar las condiciones y los actos que afecten la proteccion del medio
ambiente y la SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto
organizacional y social.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

e Competencia 3 : 210201501: Ejercer los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo al

reconocimiento de la dignidad.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

o 22020150101: Valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los
derechos humanos y fundamentales del trabajo.

o 22020150102: Practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la
constitucién politica y los convenios internacionales.

o 22020150103: Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la
movilidad social y la transformacidn vital.

o 22020150104: Participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos
humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

e Duracion de la Guia: 186 horas

2. PRESENTACION

Estimados aprendices, la formacidon por proyectos del SENA ofrece una base sélida de formacion
académica y fortalece el conocimiento aplicado a situaciones reales que acontecen en el diario vivir de
las organizaciones, de manera que sean aplicadas de forma didactica, pero en contextos reales y
apropiados, en particular en los momentos de verdad.

En nuestro proyecto formativo SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES se trabaja con la intencidon de recrear el ejercicio laboral de los
aprendices del Técnico en Asistencia Administrativa, en ambientes de aprendizaje simulados en los que
se espera que el aprendiz apropie sus conocimientos dentro de un entorno laboral y social,
comprometido con los requerimientos de la empresa y las condiciones que el medio ambiente necesita
en un desarrollo integral y sostenible basado en un compromiso social ambiental que de igual forma
comprometa a los demas individuos como miembros activos de la sociedad, permitiendo asi, interactuar
con las herramientas necesarias para un desarrollo armdnico dentro de la empresa con el dominio del
segundo idioma.

Por esta razén, para empoderarse en su nuevo rol como aprendiz en la Formacién por proyectos y
alcance el perfil requerido para el desempefio en su puesto de trabajo de acuerdo con su especialidad,
es necesario desarrollar la siguiente guia de aprendizaje.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Reflexion inicial
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Considerando que una de las exigencias de la formacidn para el desarrollo de competencias, radica en la
construccion de autonomia que estimule de manera permanente la autocritica y la reflexién del aprendiz
sobre su quehacer formativo, con el fin de alcanzar los Resultados de Aprendizaje propuestos en las
Competencias que involucran las précticas de proteccidn ambiental, seguridad y salud en el trabajo, los
derechos fundamentales del trabajo y la interaccién comunicativa en segunda lengua dentro del entorno
de las empresas al interior de la practica laboral.

e Actividad de Reflexion 1:

Relacionar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el medio
ambiente, la seguridad, salud en el trabajo y los derechos fundamentales en funcién del dmbito empresarial.
Descripcion de la actividad:

1. Conforme equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices

2. Realice una lluvia de ideas en la cual de respuesta a los siguientes interrogantes:

¢Qué problemas ambientales identifican actualmente, listelos y realicen una imagen representativa
de cada uno de ellos.

¢De qué forma contribuyen en la solucién de los problemas ambientales actualmente?

3. Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compafieros en el ambiente de formacion.

Actividad de Reflexion 2:

Identificar el compromiso de las empresas dentro de las politicas de responsabilidad ambiental que
implican las leyes a nivel mundial, asi como el conocimiento de los empleados de dichas empresas en sus
derechos y deberes dentro del marco laboral en las instancias nacional e internacional lo que compete
al uso de normas vigentes internacionales escritas en idioma inglés.

Descripcion de la actividad:

1. Conforme parejas de trabajo.

2. Realicen un listado en sus apuntes sobre los problemas mdas comunes que estan afectando el medio
ambiente a nivel mundial citando ejemplos de casos especificos y reales.

3. Elaboren una cartelera teniendo en cuenta el vocabulario y la gramatica empleada en el trimestre
anterior, sobre los puntos citados previamente acerca de la crisis y problemas ambientales usando
palabras claves en inglés que le permitan a sus compafieros de formacion descifrar esta problematica
viendo dibujos y palabras.

4. Socialice con sus companferos y hagan en inglés un acta sobre las politicas que deben emplear
simulando una empresa que esta presentando estos problemas ambientales mencionados
anteriormente.

GFPI-F-135 V01



4
SENA

N

Actividad de Reflexion 3:

Relacionar los derechos fundamentales del trabajador dentro del entorno empresarial y el compromiso social
de dichas empresas para hacer cumplimiento de estos derechos bajo principios normativos establecidos en
cada uno de los sectores productivos impulsando la erradicacion de la explotacion y el abuso laboral.

Descripcidn de la actividad:

1. Conforme parejas de trabajo.

2. Analicen y respondan las siguientes preguntas:
¢Consideran que el trabajo abre las puertas al progreso y desarrollo social de un pais? Justifique su respuesta.
¢En qué escenarios dentro del entorno empresarial consideran que exista explotacion laboral?
¢Que estrategias implementarian para combatir y erradicar la explotacion y el abuso laboral dentro de las
empresas?

3. Realicen una mesa redonda vy a traves de imagenes y graficos expliquen y socialicen las respuestas de

las anteriores preguntas frente a su instructor y compafieros de formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva,
biblioteca, LMS, laboratorio, taller, ambientes externos, conexion a internet.

Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, marcadores, lapices, borradores, hojas
blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Situacion problémica

A nivel laboral es importante desarrollar procesos que permitan caracterizar laimportancia de mantener
un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado. El derecho a la salud y a la vida se consideran derechos
fundamentales porque son esenciales al hombre, la seguridad y salud en el trabajo se encuentra ligada
al medio ambiente que le rodea y que dependiendo de las condiciones que éste le ofrezca, le permitira
desarrollarse econdmica, social y laboralmente garantizando su supervivencia en ambientes laborales
sanos.

Esto ha generado la realizacién de politicas internacionales de control y manejo del medio ambiente
para poder crear responsabilidad social y el compromiso de las empresas para hacer esto de forma
sostenible; teniendo en cuenta que estas politicas deben estar primeramente aplicadas en el idioma
comercial universal para conocimiento y aplicacién global.

De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder los siguientes interrogantes:

¢Cual es la importancia de desarrollar e implementar los sistemas de seguridad y salud en el trabajo y
medio ambiente en las MIPYME, teniendo como base los derechos fundamentales de las personas y el
dominio del inglés como idioma comercial universal?

Actividad de contextualizacion e identificaciéon de conocimientos necesarios para el aprendizaje:
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Actividad de contextualizacion 1:
Reconocer las condiciones de seguridad, salud en el trabajo y medio ambiente, teniendo en cuenta
contexto laboral.

Descripcidn de la actividad:

Realice esta actividad de forma individual.

Elabore una Infografia en la cual evidencie los aspectos basicos que se deben tener en cuenta para la
implementacion de los sistemas de gestidon en SST y medio ambiente al interior de las organizaciones.
Tenga en cuenta las caracteristicas primordiales de cada uno de dichos aspectos, asi como la importancia
dentro de las Mypimes.

Al finalizar su trabajo, socialice a sus compafieros e instructor los resultados, y preséntelo de forma
digital.

Actividad de contextualizacion 2:

Entablar una conversacion bdsica en inglés acerca del medio ambiente, teniendo en cuenta las
dificultades evidenciadas en su diario vivir, los problemas socioeconémicos y su afectacién tanto a
personas como a empresas.

Descripcidn de la actividad:

Conformen equipos de 4 aprendices.

Elaboren un listado sobre las dificultades mds comunes que estan presentado hoy dia las personas y
empresas en el contexto medio ambiental.

Elaboren preguntas tipo fichas bibliograficas para ser formuladas a sus demas compafieros mediante un
debate.

Formulen estas preguntas a sus demas compaiieros en inglés, en forma de debate libre, de acuerdo a la
gramatica establecida y al contexto técnico medio ambiental (haciendo uso del WH Questions: What,
Where, When, Which, How, Why); los demas compafieros deben responder de igual forma en inglés
usando la misma gramatica para socializar las respuestas con todo el grupo. Tengan en cuenta que para
este debate se debe establecer un moderador, un secretario, tiempo de la actividad y tiempos de
respuestas de cada equipo de trabajo.
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Actividad de contextualizacion 3:

Elaborar un listado de conceptos que identifiquen cuales son los derechos de los trabajadores y cudles
sus responsabilidades dentro de la empresa; de la misma forma con el empleador en donde se garantice
la proteccion social, la integridad laboral y la dignidad.

Organice un panel dentro del ambiente de formacion delegando a un aprendiz como representante de
cada grupo de trabajo de proyecto.

Delegue un tema especifico a debatir para cada uno de los delegados del panel para que sea expuesto
frente a los demads companieros de la ficha.

Permita que los demads aprendices de la audiencia hagan preguntas a sus compafieros con el fin de
socializar los temas a tratar.

Identifique los derechos fundamentales mas comunes expresados por la audiencia y creen un acta a
nombre de cada uno de los miembros de la ficha en donde se acuerden los derechos y deberes de cada
una de las personas como trabajadores en el ambito laboral

Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido.
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lapices,
borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante.

Actividad de apropiacion
La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Elaborar textos en inglés sencillos, didacticos y creativos que contemplen la importancia de la
preservacion del medio ambiente, derechos fundamentales y seguridad en las unidades
administrativas de negocios con base en los procedimientos y tareas en las mipyme.

La entrega de esta actividad se debe realizar como un informe donde estén claras las especificaciones
dadas por los instructores integrantes del equipo de formacién de este trimestre, por lo tanto, debe estar
atento a las indicaciones oportunas que haga cada uno de ellos, asi como cada una de las sub actividades
gue conlleven a la elaboracién de la actividad general anteriormente planteada.

Actividad Competencia 1: Aplicar prdcticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente:

Reconocer la normativa de SST, asi como la del medio ambiente en los contextos sociales y laborales del
pais.
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Descripcidn de la actividad:

Por equipos de 4 aprendices, preparan una socializacidon de la normativa para seguridad y salud en el
trabajo y medio ambiente. Esta normativa es amplia, por lo tanto, el instructor distribuira cada una de
las normas establecidas para este tema.

De acuerdo a la norma que le correspondio a cada equipo de trabajo, prepare:

Una Presentacién, utilizando herramientas ofimaticas, dicha presentacion debe contener titulos,
palabras clave e imagenes representativas de la normativa. No debe contener exclusivamente texto.
Pueden apoyarse con videos.

Socialice a sus compafieros e instructor la norma correspondiente, de forma clara, precisa y puntual.
Puede ayudarse con fichas de apoyo, y estar en capacidad de retroalimentar y responder dudas o
inquietudes de sus comparieros.

SubActividad 2 Competencia : Aplicar prdcticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente:

Identificar en las Mypime los posibles peligros en el ambiente laboral, teniendo en cuenta su estructura,
actividad econdmica y puesto trabajo.

Descripcidn de la actividad:

Conforme equipos de trabajo.

Elabore una inspeccién a una Mipyme vy aplique la lista de chequeo para identificar los riesgos existentes
en el ambiente laboral.

Elabore un informe con los resultados obtenidos y la propuesta de mejora ante los aspectos de
inconformidad en dicha inspeccion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidon convencional, mesas, sillas. Gimnasio de
acondicionamiento fisico, computadores, conexion a internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

SubActividad 1 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. Il

Intercambiar informacion sobre experiencias personales y del entorno laboral con base en la gramatica
en tiempos presente y pasado simple.
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Descripcidn de la actividad:

Realice en inglés un informe sobre una experiencia personal y una en el contexto laboral de situaciones
en tiempo presente simple y pasado simple. Haga un enfoque sobre una problematica social como el
bullying en el estudio o el trabajo, o cualquier vulneracién de los derechos fundamentales del hombre.

Por ejemplo, situaciones de una presentacidon basica donde especifique datos de su vida personal
incluyendo hobbies, habitos de vida, pasatiempos y comparta la informacién con un compafiero. (Trabajo
en parejas). Debe tener en cuenta las estructuras gramaticales bdsicas como el Verbo TO BE, presente
simple y pasado simple en inglés. Al finalizar la socializacién, comente frente al grupo la informacién que
su compaiiero le compartié sobre su vida en inglés. (Desarrollo speaking skills).

SubActividad 2 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. Il

Reconocer términos, expresiones y vocabulario en inglés que faciliten la interaccién conversacional
dentro del entorno laboral, social, formativo y de seguridad y salud en el trabajo.

Descripcidn de la actividad:

Conforme parejas de trabajo.

Elabore un listado de palabras que se relacionen con el medio ambiente y la seguridad y salud en el
trabajo, tomando como referente los contenidos expuestos en formacién. Consolide el listado de
términos e intercambie con otra pareja la informacidn que previamente listaron.

Utilice vocabulario basico en pasado simple en inglés socializando con sus companfieros de formacién en
cuales términos las semejanzas encontradas.

SubActividad 3 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. Il

Interactuar en habilidades bdasicas en inglés: lectura (reading), conversacidén (speaking) y escritura

(writing) teniendo en cuenta los términos basicos empleados dentro de la empresa en el contexto
ambiental, financiero, contable y documental previamente visto en formacion
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Descripcidn de la actividad:

Conforme equipos de trabajo del mismo nimero de integrantes.

Aplique la dindmica del juego “teléfono roto” (Phone-box) usando frases en inglés en diferentes tiempos
gramaticales.

Haga oraciones en dichos tiempos con temas referentes a la formacién impartida en las competencias
del trimestre.

Socialice con los equipos las oraciones elaboradas teniendo en cuenta la lectura, pronunciacién vy
escritura de las mismas.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet, tv plasma.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, cartulinas.

SubActividad 1 Competencia: Aplicar Practicas de proteccién ambiental seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Describir las caracteristicas del ambiente, seguridad y salud en el trabajo teniendo en cuenta factores de
riesgo, residuos y ambiente laboral en las organizaciones.

Descripcidn de la actividad:

Conforme parejas de trabajo.
Elabore un frizo en el cual exponga el impacto de las empresas en el medio ambiente, asi como
los residuos que dejan para el mismo; en otro fizo describa las caracteristicas y condiciones
minimas que deben tener las organizaciones para garantizar la seguridad y salud de cada uno de
sus puestos de trabajo.
Consulte el material de apoyo dispuesto para esta actividad, o solicitelo a su instructor.

® Pegue cada uno de los frizos en ambiente de aprendizaje y socialicelo a su compafero y su
instructor.

Ver material de apoyo Proteccion Ambiental y Seguridad en el Trabajo.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn convencional, mesas, sillas, computadores, conexién a
internet.

Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

SubActividad 2 Competencia: Determinar planes y programas de seguridad y salud en el trabajo y
ambiente laboral, teniendo en cuenta criterios especificos normativa y objetivos organizacionales.
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Descripcidn de la actividad:

Actividad individual.

e Elabore uninforme, el cual contenga las principales caracteristicas y condiciones ambientales de
seguridad y salud en el trabajo que deben tener las empresas en los sectores productivos. Tenga
en cuenta y de prioridad a orientaciones para la prevencién de accidentes y enfermedades
laborales, asi como la garantia de los mismos en un puesto de trabajo seguro.

e Dentro del informe, establezca un ejemplo de un mapa de riesgos laborales, sus principales
caracteristicas, interpretacion y utilidad dentro de la organizacion.

e Socialice a sus compafieros y presente el informe final a su instructor ya sea digital o fisico.

Ver material de apoyo Proteccion Ambiental y sequridad en el Trabajo.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién convencional, mesas, sillas, computadores, conexidn a
internet.
Materiales: Lapices, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel.

Actividad de transferencia de conocimientos

Es importante que los conocimientos implicitos de cada una de las competencias en su conjunto, sean
aplicados en el contexto real; es decir, que la aplicabilidad de cada uno de sus resultados de aprendizaje
se evidencie en ejercicios reales que tengan que ver con el sector productivo, o las empresas mypime.
Es por ello que se proponen las siguientes actividades de transferencia de conocimiento para la presente
guia de aprendizaje:

Actividad 1 transferencia:

Reconocer las partes del cuerpo para el uso de ejercicios fisicos que requieran manejo de pausas activas
dentro del entorno laboral y aprender dichas partes en el idioma inglés que permita a los aprendices
reconocer vocabulario de la cultura fisica y manejo corporal en la segunda lengua.

Descripcidn de la actividad:

Realizar una actividad en donde se cada aprendiz de forma individual pase frente a sus demas
compaieros y llame aleatoriamente a cualquier otro compafiero o sea designado por el instructor y
sefialando algun parte de su cuerpo en forma fisica, su otro comparfero pueda decir el nombre de la
parte del cuerpo en inglés previamente sefialada. De igual forma darle puntos de calificacién al aprendiz
gue pronuncie y ademas escriba de forma correcta la parte del cuerpo indicada.
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Actividad 2 transferencia:

Aplicar los aspectos mas importantes en las dreas de la empresa donde requieran el uso y manejo del
inglés como segunda lengua, especialmente en dreas administrativas y trabajar en el uso de practicas
saludables dentro del entorno laboral (pausas activas y cultura de actividades fisicas) que se familiaricen
con la segunda lengua.

Descripcidn de la actividad:

En grupos de 4 aprendices realicen en un ambiente de formacién amplio sin mesas ni sillas actividades
de ejercicio fisico haciendo uso de vocabulario en inglés sobre las partes del cuerpo y generando pausas
activas como cultura fisica que sea aplicado dentro del cotidiano entorno laboral. La realizacidn de esta
actividad debe hacerse usando Unicamente un vocabulario en inglés y los demas compafieros de
formacidn deben hacer las pausas activas ensefiadas en dicho idioma por cada uno de los grupos que les
corresponda.

Ambiente Requerido: Ambiente dotado de mesas, sillas, computadores, internet, programas ofimaticos,
tv plasma.

Materiales: Computadores, internet, guias de aprendizaje, libros, acceso a Biblioteca Virtual, cuadernos,
marcadores, borradores, papel, lapices, colores, hojas de examen.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
competencia: Evaluacion

INTERACTUAR EN LENGUA
INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS
SOCIALES Y LABORALES SEGUN
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS.

Evidencias de Conocimiento:

Responde cuestionario en inglés

sobre términos de la salud en el e Brindar informacién acerca | Cuestionarios
trabajo en las organizaciones. de la ubicacién de ciertos | ® Evaluacién conocimiento
Evidencias de Desempeiio: lugares en un pais, ciudad, AVA

° Talleres
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Mantiene una conversacion
sencilla sobre conceptos y
términos en inglés asociados a la
cortesia empresarial.

Evidencias de Producto:

Elabora cuadro comparativo sobre
conceptos y terminologia de
actividad y acondicionamiento
fisico.

pueblo o espacios como un
edificio.

Preguntar por articulos en
un almacén de compras o
supermercado.
por el
tallas y colores de articulos

Preguntar precio,
en un almacén.

Usar expresiones y férmulas
de cortesia en respuesta a
agradecimientos.
Disculparse a través del uso
de expresiones y formulas
de cortesia.
Responder a disculpas
presentadas a través del
uso de expresiones y
féormulas de Cortesia.
Realizar un proceso de
autoevaluacién, que
permita revisar su saber,
hacer y ser dentro del
programa de formacion.
Identificar los aciertos vy
dificultades presentados en
cada punto del proceso de

aprendizaje.

Evaluacién desempefio
Actividades grupales
Pruebas escritas

Lista de chequeo para

evaluar desempefio vy
producto.
Presentacion del

portafolio de evidencias.
Informes avances de

proyecto

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de

competencia: Evaluacion
IMPLEMENTAR HABITOS
SALUDABLES MEDIANTE
ACTIVIDAD FISICA, DE

CONFORMIDAD

DE EGRESO.

Evidencias de Conocimiento:

CON LAS
EXIGENCIAS DEL PERFIL IDONEO
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Responde cuestionario sobre los
conceptos basicos de anatomiay
fisiologia humana.

Evidencias de Desempeiio:

Realiza actividad fisica orientada
hacia el mejoramiento de la salud y
seguridad laboral.

Evidencias de Producto:

Elabora cronograma de pausas
activas para ser aplicado en la
ejecucion de las ideas de negocio o
proyectos productivos.

Identifica los conceptos
basicos de Anatomia vy
Fisiologia.

Aplica los conceptos bésicos
de la Miologia Humana con
base en el analisis del
movimiento.
Interpreta los fundamentos
de Estilo de vida saludable,
Higiene y Nutricién en los
contextos productivo vy
social.
Administra un plan de
Higiene Corporal dentro del
contexto productivo.
Ejecuta rutinas de ejercicio
fisico segun las necesidades
de los contextos laboral y
social.
Establece pausas de
cargas de

y tiempos de

acuerdo con
trabajo
Actividad Fisica para una
recuperacion adecuada.
Identifica las técnicas de
coordinacion motriz
relacionadas con su perfil
ocupacional.

Selecciona técnicas que le
permiten  potenciar su
capacidad de reaccion
mental y mejorar sus
destrezas motoras segun la
naturaleza de su entorno
laboral.

Aplica conceptos basicos de
Ergonomia y Pausas Activas
de acuerdo con la
naturaleza de la funcidon

productiva.

Observacion

Lista de chequeo

Portafolio de evidencias
Evaluacién de conocimiento

Mapas conceptuales
Observacidn

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacién de desempefio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.
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® Discrimina ejercicios
especificos para la
prevencion de  riesgos
ergondmicos segln  su
actividad laboral.

e Estructura un plan de
Ergonomia y pausas activas
segun contexto laboral

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Carta: Comunicacion escrita que se utiliza en las relaciones entre organizaciones personas
naturales; igualmente en la relaciones entre las organizaciones y sus empleados en algunas
entidades se denomina oficio.

Certificado: Documento de cardcter probatorio, publico o privado que asegura la veracidad y
la legalidad de un hecho o acto solemne.

Constancia: Documento de caracter probatorio, que no requiere solemnidad.

Circular: Comunicacidn escrita de interés comun, con el mismo contenido o texto, dirigida a un
grupo especifico de personas tanto interna como externamente.

Memorando: Comunicacién escrita que se emplea en las organizaciones para tratar asuntos
internos.
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Nombre

Cargo

Dependenc
ia

Fecha

Autor (es)

Jorge Mario Escobar M.
Andrés Paiba Rodriguez

Instructor
Instructor

Centro de
Gestion
Administrati
va — Distrito
Capital

15 de noviembre de 2017.

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

Nombre Cargo Dependenc | Fecha Razon del Cambio
ia
Autor (es) Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA 13 de Complemento
Septiem | actividad de
bre 2019 | apropiacion SST
Ana Patricia Sepulveda Parra | Instructora Centro de 13 de Actualizacion de
Gestion Septiem | formato y
Administrati | bre 2019 | organizacién de
va — Distrito actividades.
Capital
Andrés Paiba Rodriguez Instructor AGA-CGA 27 de Ajuste nuevo
diciemb | formato SIGA.
re 2019
Natalie Trejo Obando Instructora Centro de 5de Ajuste de
Biotecnolo | juliode | formato.
gia 2022
Industrial
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