ACTA No. 41

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Concertacién de temas con par(es) académico(s) y socializacion con aprendices de la ficha
2478806 en la |.E Colegio Sagrada Familia Aldea Pablo VI, programa Recursos Humanos

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
Medellin, 18 abril 2023 10:00 AM 11:00 AM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL

|.E COLEGIO SAGRADA FAMILIA ALDEA | Antioquia/ Centro de Servicios y Gestidn
PABLO VI Empresarial

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Socializaciéon Programa de formacion (competencias y resultados de aprendizaje) con
par(es) académico(s) y entrega de guias de aprendizaje.
2. Concertacion de temas a trabajar en el programa Técnico Recursos Humanos por
parte del docente par e instructor SENA durante el afio 2023.
Areas transversales del programa de formacion
Socializacion de temas concertados con los aprendices
Portafolio del aprendiz SENA
Otros.

o v s

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

v' Concertar con par(es) académico(s) del programa técnico en Recursos
Humanos, las competencias, resultados de aprendizaje y conocimientos de
principio y proceso que debe ser trabajado con los aprendices durante el afo
2023

v 71 Socializar con los aprendices de la Fichas 2478806 los temas que
fueron concertados entre el docente par e instructor para el desarrollo de la
formacion.

DESARROLLO DE LA REUNION
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A partir del reconocimiento del programa de formacién Técnico en Recursos Humanos. Se
establece la concertacion con el par(es) académico(s) Michell Dahiana Arango Llano - Lina
Marcela Monsalve Alvarez dispuestos por parte de la Institucion Educativa, y por parte del SENA
Adriana Constanza Pedroza, con el propésito de establecer la pertinencia en la planeacion y
ejecucion del programa de formacion desde lo pedagdgico y técnico, profundizando en el saber
hacer y generando la integralidad en el saber, saber y el saber ser.

Se realiza entrega del programa de formacion al docente par Programa Recursos Humanos cod.
134200 version 2, indicandose competencias, resultados de aprendizaje y conocimientos que los
aprendices deben alcanzar durante la vigencia. Igualmente se hace entrega a través del correo

electronico de las guias de aprendizaje que podran manejar los docentes pares durante el
proceso de formacion.

1. Se identifican los contenidos, saberes de conocimiento, desempefio y producto,
sefalando las correspondientes actividades pedagdgicas y la distribucién del tiempo del
programa de formacion técnica. Una vez realizado el proceso se establece:

Desarrollo programa de formacion por parte del Docente par: Michell Dahiana Arango Llano -
Lina Marcela Monsalve Alvarez.

Competencias Programa Recursos Humanos

2.1.3 COMPETENCIAS QUE DESARROLLARA
Nombre de Norma de Competencia Laboral / Unidad de competencia Codigo NCL / UC

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL 220601501
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

NORMATIVIDAD VIGENTE.
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 210601020
DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES Y EFECTIVOS, 240201524
TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la constitucién politica 210201501
y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 210601024
Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social de acuerdo con 240201526
principios éticos para la construccion de una cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y competencias personales 240201533
GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE 230101507
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y

SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO DE 240202501

CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS
POR EL MARCO COMUN EUROPEO DE REFERENCIA PARA LAS LENGUAS.

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de manera 240201528
matematica en contextos laborales, sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa 210303022
Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 210601027
Resultado de Aprendizaje de la Induccién. 240201530
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 999999999
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y 210602001
NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de 220501046
informacién
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Competencias técnicas

Grado 10°

Nombre de la Competencia Cddigo NCL
ucC

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y 210303022
normativa
Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 210601024
Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento 210601027
técnico

Resultados de Aprendizaje Grado 10°
Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologiay 210303022
normativa

v' 01 interpretar Las Politicas De Contabilidad Y De Informacién Financiera, Teniendo En

v

v

Cuenta La Normativa Y Las Politicas Institucionales.

02 Clasificar Los Documentos Generados En Los Hechos Econdmicos, Teniendo En
Cuenta Las Politicas De Contabilidad, De Informacion Financiera Y La Normativa.

03 Registrar La Informacion Contable Y Financiera De La Empresa Contenida En Los
Documentos Y Soportes Contables, Teniendo En Cuenta La Clasificacion Y Las Normas
De La Organizacion De Forma Manual O Sistematizada

05 Archivar Los Documentos Soportados De Acuerdo Con La Normativa Y Politicas De
La Organizacion.

04 Elaborar Informes Originados De Las Transacciones Contables Registradas De
Forma Manual O Sistematizada Acuerdo Con Normativa Y Politicas Institucionales.

05 Archivar Los Documentos Soportados De Acuerdo Con La Normativa Y Politicas De
La Organizacion.

Resultados de Aprendizaje Grado 10° Temas (Conocimientos del Saber)

21030302201 interpretar Las Politicas De Ra: 21030302201: - Concepto De, Sociedad

Contabilidad Y De Informacion Financiera, Comercial Clasificacion, Actividades
Teniendo En Cuenta La Normativa Y Las Econdmicas, Requisitos De Constitucion,
Politicas Institucionales.210303022 Persona Natural Y Juridica.

- Concepto Y Propésitos De Contabilidad,
- Entidades De Registro Control E
Inspeccion:

- Privado (Camaras De Comercio)

- Pablico (Entidades De Fiscalizacion
Nacional O Municipal, Alcaldias)

- Cédigo De Comercio: Calificacion Y
Deberes De Los Comerciantes.

- Actos Mercantiles - Registro Mercantil

- Camaras De Comercio - Requisitos Legales
Para Constitucion Y Funcionamiento.

- Tipos De Contribuyente

- Registros Y Tramites Ante Entidades De
Control., Registros Fiscales Nacionales Y
Municipales, Registros Comerciales.
Concepto De Operaciones Contables

- Principios Contables - Objetivos Y
Cualidades De La Informacion Contable.
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- Concepto Y Marco Conceptual De Las
Normas Internacionales De Contabilidad (Nic)
Y Normas

Internacionales De Informacién Financiera
(Niif) Aplicadas Al Sector Publico Y Privado

- Politicas Contables En Las Organizaciones.
- Normativa Y Concepto De Estados
Financieros Y Sus Elementos.

21030302202 clasificar Los Documentos
Generados En Los Hechos Econoémicos,
Teniendo En Cuenta Las Politicas De
Contabilidad, De Informacion Financiera Y La
Normativa.

Documentos No Contables:

- Cotizacion, Pedido, Remision, Documentos
Contables (Soporte)

- Caracteristicas Y Proposito De:

- Recibo De Caja; Comprobante De Egreso;
Nota De Contabilidad; Nota Debito
Comercial, Nota Crédito, Notas Bancarias;
Consignaciones Bancarias, Reembolso Caja
Menor, Argueo De Caja Menor, Conciliacion
Bancaria, Y Entrada Y Salida De Almacén.

- Comprobante De Contabilidad.

- Clasificacion. Titulos Valores

- Caracteristicas Y Propésito De:

- Cheque, Letra De Cambio. Pagaré, Factura
Cambiaria, C.D.T., Acciones Y Bonos. Libros
De Contabilidad - Libros Oficiales: Mayor Y
Balances, Inventarios, Caja Diario Y Actas

- Cédigo De Etica Aplicado Al Manejo De La
Informacion. - Conceptos De Transaccion,
Operaciones Econdmicas

- Liquidaciones Impuestos, Descuentos.

- Normas De Elaboracion. - Sistemas De
Clasificacion De Informacion

- Concepto De Compilacion Y Clasificacion
De Los Documentos Internos Y Externos Al
Proceso.

- Metodologias Y Procedimientos Para La
Compilacién De La Informacion Contable.

- Metodologia De Analisis Sintesis De
Informacion - Metodologias Para La
Clasificacion De Documentos Concepto De
Cuenta, Partida Doble Y Ecuacion Contable.

21030302203 Registrar La Informacion
Contable Y Financiera De La Empresa
Contenida En Los Documentos Y Soportes

Contables, Teniendo En Cuenta La
Clasificacion Y Las Normas De La
Organizacibn De Forma Manual O

Sistematizada

Normas Sobre Registros: Concepto De
Registro De Operaciones Contables
Contabilidad De Causacion - Debitar Y
Acreditar.

- Partida Doble, Codificacion Contable,
Catalogo De Cuentas, Taxonomia Niif.

- Comprobante De Contabilidad.

- Catalogos De Cuentas.

- Libros Mayores, Libros - Auxiliares. Balance
De Comprobaciéon Las Cuentas: Naturaleza,
Clasificacion, Dinamica Y Estructura.
Impuestos En Las Transacciones Impuestos
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Nacionales (Impuestos Al Consumo,
Impuesto Al Valor Agregado):

— Concepto. Aspectos Generales

— Responsables. Regimenes

— Base Gravable. Tarifas

— Manejo Contable Anticipos De Impuestos:
(Retenciones Y Autoretenciones)

— Concepto. Aspectos Generales

— Agentes De Retencién -Conceptos Sujetos
A Retencién En La Fuente.

— Bases, Tarifas Y Procedimientos

Contable Impuestos Municipales:( Impuestos
Al Comercio, A La Industria, Al Consumo, A
Los Establecimientos, A Los Avisos Y
Tableros. — Concepto. Aspectos Generales.
— Regimenes. Actividades, Tarifas Y
Procedimientos. ~-Manejo Contable.
—Contabilizacion De Transacciones. Normas
Tributarias En El Manejo De Transacciones

21030302205 Archivar Los Documentos
Soportados De Acuerdo Con La Normativa Y
Politicas De La Organizacion

Ra: 21030302205: Archivo Y Conservacion
De Documentos. Procedimiento Para
Archivar Y Conservar Soportes Contables.
Normas De Archivos, Tablas De Retencion Y
Valoracién Documental, Aplicadas Al Sistema

21030302204 Elaborar Informes Originados
De Las Transacciones Contables
Registradas De Forma Manual O
Sistematizada Acuerdo Con Normativa Y
Politicas Institucionales

Ra: 21030302204: Proceso Contable Manual
Y Sistematizado.

— Concepto De Terceros Y Centros De
Costos. —Reportes, Comprobantes Y Libros.
Software Aplicativo

| Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

[ 210601024 |

v

02 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.

05 corregir Los Textos Y Documentos Redactados Teniendo En Cuenta Las
Observaciones, Las Normas Gramaticales, Técnicas Y Las Politicas De La
ORGANIZACION.

01 Reconocer El Documento De Acuerdo Con El Asunto, La Norma Técnica Y TIPO DE
TEXTO.

04 comprobar Que Los Documentos Elaborados Cumplan Con La Norma Técnica,
Gramatical, Y Politicas De La Organizacion.

03 Elaborar Documentos Empresariales Y De Textos, Teniendo En Cuenta La
Redaccion, Las Técnicas De Digitacién Y Transcripcion, La Tecnologia Disponible,
Velocidad, Precision; Normas De Seguridad Y Salud En El Trabajo, Normativa Y Politicas
De La Organizacion.

Resultados de Aprendizaje Grado 10°

Temas (Conocimientos del Saber)

21060102402 Proyectar La Redaccién De

- Comunicacion Empresarial: - Concepto

Los Documentos Empresariales Y De Textos
De Acuerdo Con El Asunto, La Norma

- Soportes Documentales, Concepto Y Tipos.
- Clases De Comunicaciones: -
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Técnica Gramatical, Tipo De Texto Y La
Politica Organizacional.

Comunicacion Interna. Clasificacion:

- Formal: - Vertical Ascendente

- Vertical Descendente - Informal - Horizontal.
- Comunicacién Externa: Concepto - Medios
De Comunicacioén. - Gramatica - Concepto,

- Categorias - Estructura: - Acento. Reglas -
Sintaxis. Orden Y Relacion De Las Palabras
En La Oracion

- La Oracion. Clases De Oraciones: Oracion
Logica, Oracion Gramatical

- Conectores Logicos. Uso - Signos De
Puntuacién: Concepto, Signos Y Finalidad.

- Ortografia. Reglas Ortograficas.

- El Parrafo. Concepto - Estructura

- Caracteristica Y Cualidades

- Clases Y Tipos

- Redaccion.

- Concepto

- Tipos

- Técnicas

- Norma Técnica En La Produccién De
Documentos Organizacionales: Carta
Circular, Memorando Y Correo Electrénico.

- Términos Y Definiciones - Clasificacion:
Modelos Y Estilos,

- Requisitos: Margenes, Zonas Y Partes.

- Aspectos Generales: - Uso De Mayusculas
Y Minusculas - Escritura De NUmeros

- Transcripcion Textual De Documentos.

- Denominaciones Femeninas Y
Profesionales. - Abreviaturas

- Cartas De Un Solo Parrafo

- Visto Bueno - Plegado De Cartas

21060102405 Corregir Los Textos Y
Documentos Redactados Teniendo En
Cuenta Las Observaciones, Las Normas
Gramaticales, Técnicas Y Las Politicas De
La ORGANIZACION.

Ra: 21060102405 Correccién De Textos
- Signos De Correccién - Cotejo De
Documentos

21060102401 Reconocer El Documento De
Acuerdo Con El Asunto, La Norma Técnica Y
Tipo De Texto.

Ra: 21060102401: Documento:

- Concepto Y Clases: Empresariales,
Comerciales, Administrativos, Contables.

- Norma Técnica En La Produccién De
Documentos Organizacionales.

- Concepto De: Carta, Memorando, Circular Y
Correo Electrénico

- Tipos De Textos. Narrativo, Explicativo,
Informativo, Argumentativo, Descriptivo.

21060102404 Comprobar  Que Los
Documentos Elaborados Cumplan Con La
Norma Técnica, Gramatical, Y Politicas De

La Organizacion.

RA: 21060102404: Técnicas De Cotejo.
- Concepto Y Pasos. Técnicas De
Observacion:

- Directa
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— Sistematica

21060102403 Elaborar Documentos
Empresariales Y De Textos, Teniendo En
Cuenta La Redaccioén, Las Técnicas De
Digitaciéon Y Transcripcion, La Tecnologia
Disponible, Velocidad, Precision; Normas De
Seguridad Y Salud En El Trabajo, Normativa
Y Politicas De La Organizacion

Ra: 21060102403: - Puesto De Trabajo:
Concepto Y Componentes

- Papeleria. Concepto Y Clasificacion.

- Normas Técnicas Para El Manejo De Papel
Y Formatos - Norma Técnica Para La
Informacion Y Documentos. Permeabilidad Y
Durabilidad

- Elementos Y Utiles Para El Proceso De
Digitacion Y/O Transcripcion: Concepto,
Caracteristicas Y Uso. - Equipos De
Digitacion Y De Transcripcion. Concepto,
Operacion Y Mantenimiento Preventivo

- Equipo Computo. Operar. Internet, Correo
Electrénico - Intranet - Software De Voz

- Lectores Digitales - Audifonos, Grabadora

- Procesador Texto. Herramientas Estandar Y
Bésicas

- Técnicas Digitacion. Concepto

- Postura Corporal Ergonomia.

- Técnica: Teclado Guia, Alcances
(Superiores, Inferiores, Horizontales),
Habilidad Y Destreza; Velocidad Y Precision.
- Transcripcion: Concepto, Metodologias,
Normas Técnicas Colombianas Vigentes
Para: Transcripcion Textual, Citas Textuales,
Notas Y Pie De Pagina. Cotejo: Concepto Y
Aplicacion.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y

procedimiento técnico

210601027

v" 01 Reconocer Los Sistemas De Informacién De Acuerdo A La Disponibilidad Y Las

Necesidades De La Organizacion

v" 04 Consolidar Informacion De Manera Fisica O Electronica Haciendo Uso De La

Tecnologia Disponible.

v" 05 Elaborar Reportes De Acuerdo Con Los Requerimientos De Informacion
v' 02 Utilizar Recursos Tecnoldgicos De La Unidad Administrativa De Acuerdo A Las

Tecnologias Disponibles.

v" 03 Procesar Datos Utilizando Herramientas Informéaticas De Acuerdo A Las Necesidades

De Las Unidades Administrativas.

Resultados de Aprendizaje Grado 10°

Temas (Conocimientos del Saber)

21060102701 Reconocer Los Sistemas De
Informacion De Acuerdo A La Disponibilidad
Y Las Necesidades De La Organizacién

Ra: 210601027 01: Fundamentos De
Informatica: Equipos De Computo, Conceptos
De Hardware, Software, Sistema Operativo,

- Fundamentos De Telefonia

- Tipos De Telefonia, Redes Telefénicas, Ip,
Pbx.

- Equipos De Reproduccion De Documentos.
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- Fotocopiadora, Scanner, Duplicadoras,
Impresoras. Normas De Seguridad En El Uso
De Software. Normativa De Confidencialidad
De La Informacion

21060102704 Consolidar Informacion De
Manera Fisica O Electronica Haciendo Uso
De La Tecnologia Disponible.

Ra: 21060102704: - Técnicas De Cotejo.

- Sistema De Organizacion De Archivos,
Ficheros, Carpetas, Discos Duros, Copias De
Seguridad, Copias En Nube, Directorios,
Crear, Mover, Renombrar Y Eliminar.

21060102705 Elaborar Reportes De Acuerdo
Con Los Requerimientos De Informacién

Ra: 21060102705: Normas Técnicas Para La
Presentacién De Informes. Reportes De
Informacion. - Soportes Documentales En
Medios Electrénicos.

- Tipos De Soportes Documentales.

- Manejo De Informacion En Formato De
Documento Portétil (Pdf).

- Conservacion Documental En Diferentes
Soportes.

- Legislacion Para La Conservacion
Documental. Copias De Seguridad. Concepto
Y Backup. Tipos De Copias De Seguridad

- Software Para Copias De Seguridad

21060102702 Utilizar Recursos
Tecnoldgicos De La Unidad Administrativa
De Acuerdo A Las Tecnologias Disponibles

Ra: 210601027 02: Hoja De Célculo

- Jerarquia De Signos, Operaciones Basicas,
Referencias Y Funciones Bésicas

- Calculos Basicos - Condicionales Béasicas

- Reglas Del Formato Condicional, Funciones
De Busqueda - Procesadores De Textos:

- Procesadores De Textos: - Edicidn De
Documentos, Herramientas Basicas, Manejo
De Objetos, Combinacién De
Correspondencia.

- Configuracion De Parrafos, Cinta De
Opciones, Insertar,

- Notas Al Pie, Menu De Ventana, Copia De
Formato, Mapa Del Documento,

- Encabezado Y Pie De Pagina, Regla, Barra
De Estado, - Limites De Texto, Caracteres
No Imprimibles. - Tablas, Word Art,

- Ortografia Y Gramatica,

- Barra De Formato,

- Tamafio De Letra Y Tipo De Resalte,
Numeracion Y Vifietas,

- Sangrias

- Ergonomia En El Puesto De Trabajo:
Seguridad En El Uso De Elementos
Tecnoldgicos Riesgos Y Prevencion

21060102703 Procesar Datos Utilizando
Herramientas Informaticas De Acuerdo Con
Las Necesidades De Las Unidades
Administrativas

Ra: 21060102703: - Funciones Estadisticas
- Tablas De Frecuencia, Frecuencia Absoluta
Y Relativa.

- Gréficos, Tablas Y Graficos Dinamicos,
Filtros, Seguridad De Libros, Hojas Y

Celdas Funciones Anidadas.
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- Validacion De Datos, Vinculos E
Hipervinculos, Consolidado Y Subtotales
Grado 11°
Nombre de la Competencia Cddigo NCL
ucC
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 210601020
normativa
Tramitar Correspondencia De Acuerdo Con Procesos Técnicos Y 210602001
Normativa
Desarrollo de Proyecto Productivo 999999999
Resultados de Aprendizaje Grado 11°
Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y 210601020
normativa
v 04 Utilizar Medios Y Tecnologia Disponible En Los Protocolos De Atencion A Clientes Y

Usuarios De Acuerdo Con Politicas Organizacionales, Normativa Y Recursos
Disponibles

03 Proporcionar Diligentemente Atencién Y Servicio Al Cliente, Cara A Cara, Aplicando
Actitudes Y Valores; El Protocolo, La Etiqueta Y Las Politicas De La Organizacion, De
Acuerdo Con Los Estandares De Calidad Establecidos.

08 Aplicar Acciones De Mejora Frente A Situaciones Relacionadas Con El Servicio, De
Acuerdo Con Politicas Organizacionales Y Normativa Vigente.

05 Participar En Las Reuniones Organizacionales, Teniendo En Cuenta El Protocolo Y
Politicas

06 Verificar La Aplicacion De Atencion 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.

02 Preparar La Participacion En Las Reuniones De La Organizacion, Teniendo En
Cuenta El Objeto, Las Responsabilidades Asignadas Y Las Politicas Institucionales

07 Reconocer Las No Conformidades Respecto A La Realizacion Del Evento, De
Acuerdo Con El Propdsito, Objetivo Y Plan.

01 Reconocer La Organizacion, Tipos De Clientes, Productos Y Servicios Que Ofrece,
Teniendo En Cuenta Su Objeto Social Y Normatividad Legal Vigente

Resultados de Aprendizaje Grado 11° Temas (Conocimientos del Saber)

21060102004 Utilizar Medios Y Tecnologia | Ra: 21060102004 - Estrategias De Servicio
Disponible En Los Protocolos De Atencién A | Al Cliente A Través De Medios Tecnoldgicos:

Clientes Y Usuarios De Acuerdo Con - Teléfono, Fax, Internet, Intranet, Correo

Politicas Organizacionales, Normativa Y Electronico, Telefonia Ip, Citéfono, Celular,

Recursos Disponibles Software, Hardware, Crm Y Ruteo De
Llamadas.

- Fundamentos De Comunicaciones
Telefénicas: - Normas De Cortesia
Telefonica. - Manejo De Elementos De
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Apoyo, Manejo De Agenda Y Directorios
Electrénicos. Manejo Del Tiempo

- Caracteristicas - Diferencia Entre
Importante Y Prioritario

21060102003 Proporcionar Diligentemente
Atenciéon Y Servicio Al Cliente, Cara A Cara,
Aplicando Actitudes Y Valores; El Protocolo,
La Etiqueta Y Las Politicas De La
Organizacioén, De Acuerdo Con Los
Estandares De Calidad Establecidos.

Ra: 21060102003: - Comunicacion -
Elementos De La Comunicaciéon

- Tipos De Comunicacion - Comunicacion
Asertiva.

- Comunicacion Verbal. Comunicacién No
Verbal. - Comunicacién Escrita. (Carta,
Circular, Memorando, Actas, Correos
Electrénicos).

- Comunicacion Empresarial. - Clasificacion -
Conducto Regular. - Normas De Convivencia.
- Clientes - Tipos Y Clasificacion De Clientes.
- Estrategias De Atencion Al Cliente: - Cara A
Cara - Telefénica - Valor Agregado -
Protocolo Y Etiqueta — Definicién

- Caracteristicas - Tipo - Momentos De
Verdad - Caracteristicas De Los Momentos
De Verdad - Tipos - Ciclo De Servicios

- Calidad - ¢ Qué Es Calidad? - Normas De
Calidad - Calidad En El Servicio -
Caracteristicas - ¢ Qué Es Valor? - Norma
Técnica De Calidad (Norma Iso 10002:2004)
- Concepto

- Términos Y Definiciones

- Principio De Orientacion

- Generalidades - Visibilidad - Accesibilidad

- Operacion Con El Tratamiento De Las
Quejas. - Documentos

- Definicion - Técnicas Para Su Elaboracion

- Presentacion De Documentos - Definicion
De Técnicas Para La Elaboracién Y
Presentacion De Documentos.

- Conservacion Documental.

- Fundamentos, Conceptos.

- Tipos De Soporte.

21060102008 Aplicar Acciones De Mejora
Frente A Situaciones Relacionadas Con El
Servicio, De Acuerdo Con Politicas
Organizacionales Y Normativa Vigente.

21060102005 Participar En Las Reuniones
Organizacionales, Teniendo En Cuenta El
Protocolo Y Politicas 06 Verificar La
Aplicacion 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.

Ra: 21060102005: - Norma Técnica
Colombiana. - Norma De Calidad

- Gestion De Tiempo.

- Estandares De Organizacion De Eventos.
- Protocolos, Tipos Y Politicas De Eventos.

21060102002 Preparar La Participacion En

Ra: 21060102002: - Evento. Concepto
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Las Reuniones De La Organizacion,
Teniendo En Cuenta El Objeto, Las

Responsabilidades Asignadas Y Las
Politicas Institucionales

- Clasificacion De Eventos - Agentes Que
Intervienen En Un Evento. - Etapas Del
Evento - Estructura General De Un Evento
(Organigrama) - Tipos De Comités.

- Comité Organizador, - Comité De
Administracion, - Comité De Relaciones
Publicas, - Comité De Servicios, - Comité
Académico, - Comité De Secretaria,

- Subcomités. - Concepto, - Funciones Y
Responsabilidades De Cada Uno.

21060102007 Reconocer Las No
Conformidades Respecto A La Realizacion
Del Evento, De Acuerdo Con El Propésito,
Objetivo Y Plan.

21060102001 Reconocer La Organizacion,
Tipos De Clientes, Productos Y Servicios
Que Ofrece, Teniendo En Cuenta Su Objeto
Social Y Normatividad Legal Vigente

Ra.: 21060102001: - Cultura Organizacional.
- Concepto - Mision, Visién Y Objetivos
Corporativos. - Manual De Procedimientos
Para Servicio Al Cliente. - Personalidad

- Aspectos, Caracteristicas. - Factores De La
Personalidad. - Conducta Y Pensamiento.

- Imagen Personal - Concepto - Aspecto
Corporal, Salud, Vestuario Y Accesorios.

- Servicio

- Concepto - Caracteristicas Del Servicio.

- Tipos De Servicio.

- Libreta De Calificaciones - Trazabilidad.

- Clientes - Concepto - Tipos De Cliente

- Usuario - Definicién - Caracteristicas

- Comunicacion - Concepto - Clasificacion
Tipo Comunicacion:

- Verbal Oral Y Escrita. Caracteristicas.

- No Verbal. Caracteristicas - Comunicacién
Asertiva - Definicién - Caracteristicas

- Triangulo De Servicio. - Definicion -
Triangulo De Servicio Interno. Y Externo .

- Ciclo De Servicios Y Momentos De Verdad.
- Definicion. - Informacién - Concepto

- Clasificacion De Tipos De Informacion.

- Norma - Concepto - ¢ Para Qué Sirve Una
Norma? - Normas Legales Para Vigentes En
Atencién Y Servicio

- Estatuto Del Consumidor.

- Pgrs Entre Otras. - Etiqueta Y Protocolo
Institucional - Concepto - Relaciones
Interpersonales. - Concepto - Elementos Y
Desatrrollo. - Perfil Profesional. - Concepto

- Comportamientos Eticos, Laboral, Sociall.

- Portafolio De Productos Y Servicios.

- Definicion

- Composicion Y Finalidad Del Portafolio De
Productos Y Servicios. - Gestién Del Tiempo
Definicion
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21060102006 Verificar La Aplicacion De
Atencion Y Servicio Al Cliente, Cara A Cara,
Y A Través De Medios Tecnolégicos, De
Acuerdo Con La Politica Institucional Y Los
Estandares De Calidad Establecidos.

- Norma De Calidad & Iso 9000, 9001.

- Mejora Continua - Concepto

- Caracteristicas - Procedimiento Para La
Atencion Y El Tramite De:

- PQR’S (PETICIONES, Quejas, Reclamos)

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

210602001

04 Conservar Y Preservar Los Documentos (Soporte Fisico O Digital) Para EI Suministro
De Informacion De Acuerdo Con Las Normas Técnicas, La Tecnologia Disponible, La
Normativa Y Politicas Institucionales

06 Presentar Informe Del Proceso De Recibo Y Despacho De Los Documentos De
Oficina, Teniendo En Cuenta Los Procedimientos

03 Despachar Los DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN
LAS UNIDADES Administrativas, Teniendo En Cuenta La Normativa Y Politicas
Institucionales.

01 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

05 Comprobar El Ingreso Y Despacho De Los Documentos Fisicos Y/O Electronicos Y
Que Cumplan Con La Normativa, Y Politicas Organizacionales

02 Recibir Los Documentos Fisicos Y/O Electronicos De Acuerdo Con La Normativa Y

Politicas Institucionales.

Resultados de Aprendizaje Grado 11°

Temas (Conocimientos del Saber)

21060200104 Conservar Y Preservar Los
Documentos (Soporte Fisico O Digital) Para
El Suministro De Informacion De Acuerdo
Con Las Normas Técnicas, La Tecnologia
Disponible, La Normativa Y Politicas
Institucionales

Rap 21060200104: - Normativa Y Politicas
Institucionales De Conservacion Y
Preservaciéon De Documentos - Conservacion
Y Preservacién De Documentos: Conceptos
Digital Y Fisico Elementos De Conservacion

21060200106 Presentar Informe Del
Proceso De Recibo Y Despacho De Los
Documentos De Oficina, Teniendo En
Cuenta Los Procedimientos

Ra: 21060200106: - Normas Técnicas Para
La Presentacion De Informes.

21060200103 Despachar Los
DOCUMENTOS FiSICOS Y/O
ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS
UNIDADES Administrativas, Teniendo En

Cuenta La Normativa Y Politicas

Ra: 21060200103: - Normas Técnicas,
Normativa Y Politicas Institucionales Sobre
Despacho De Documentos - Servicios
Postales - Normativa - Marco, Definicién Y
Alcance Gestion De La Informacion:
Concepto, Normas De Acceso Y Difusion,
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Institucionales.

Relacién Del Documento Con La Informacion.
- Consecutivo De Correspondencia:
Concepto, Uso, Aplicacion, Normas.

- Importancia Del Registro Y Radicacion De
Los Documentos A Enviar Segun Politicas
Institucionales. - Tramite Formatos Para El
Envio Del Documento. - Organizacién De
Documentos - Consecutivo

- Concepto Tabla De Retenciéon Documental
- Principios

- Clasificacion

- Ordenamiento

- Archivos Consecutivos

21060200101 Reconocer El Entorno De
Empresa Y La Relacion De Actividades
Administrativas, Aplicadas Al Tramite De
Los Documentos De Oficina De Acuerdo
Con La Normativa Y Politica

Ra: 21060200101: - Empresa. Concepto
Clasificacion Recursos: Definicion Y Tipos.
Estructura Organizacional: Concepto. Tipos.
Areas Funcionales - Manual De Funciones Y
Procesos. Conceptos Y Finalidad. - Proceso
Administrativo En La Organizacion (Planear-
Organizar-Direccionar-Controlar).

- Generalidades Archivisticas. Concepto
Gestion Documental Documento Archivo.
Concepto Elementos. Caracteristicas
Internas Y Externas. Caracter Seriado,
Unicidad Y Obijetividad. Documento Apoyo
Documento Electrénico Mensaje De Datos
Soporte Documentales.

21060200105 Comprobar El Ingreso Y
Despacho De Los Documentos Fisicos Y/O
Electronicos Y Que Cumplan Con La
Normativa, Y Politicas Organizacionales

Ra: 21060200105: - Formatos Para El
Registro De Recibo Y Despacho De
Documentos Fisicos Y/O Electronicos.
Reportes De Mensajeria.

21060200102Recibir Los Documentos
Fisicos Y/O Electrénicos De Acuerdo Con La
Normativa Y Politicas Institucionales

Ra: 21060200102: - Normas Técnicas Y
Normativa Sobre Correspondencia Y
Comunicaciones, Correo Y Servicio De
Mensajeria. - Normas Técnicas, Normativa Y
Politicas Institucionales Sobre Recibo De
Documentos. - Utiles, Elementos Y Mobiliario
- Ventanilla Unica De Correspondencia:
Concepto, Funciones Y Procesos.

- Manuales De Operacién De Equipos: Reloj
Radicador, Balanzas Para Correspondencia,
Destructor De Papel.

- Equipos O Medios De Ingreso De Los
Documentos: Mensajeria, Fax, Correo
Tradicional, Correo Electrénico, Pagina Web.
- Salud Ocupacional Y Seguridad Industrial:

- Puesto De Trabajo Elementos De
Proteccion (Tipos Y Clases)

- Unidad De Correspondencia. Concepto
Objetivos Servicios Que Presta

GD-F-007 V04




SENA

N

Desarrollo de Proyecto Productivo 999999999

Aplicar En La Resolucion De Problemas Reales Del Sector Productivo, Los Conocimientos,
Habilidades Y Destrezas Pertinentes A Las Competencias Del Programa De Formacién
Asumiendo Estrategias Y Metodologias De Autogestion.

3. Competencias Transversales: Se socializa con el par(es) académico(s) las areas que

debencumplir como transversalidad, las cuales seran ejecutadas por los docentes de la

IE, asi:

7
0'0

Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita 48 horas - ESPANOL

Interaccion en lengua inglesa — 192 horas - INGLES

Razonamiento cuantitativo 48 horas — MATEMATICAS

Utilizacion de herramientas informaticas 48 horas — TECNOLOGIA O

INFORMATICA

Generacion de Habitos saludables de vida 48 horas — EDUCACION FISICA

Gestién de procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial 48 horas

— EMPRENDIMIENTO

 Interaccion en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz
48 horas — ETICA Y VALORES/CATEDRA DE PAZ

« Aplicacién de practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo
48 horas — MEDIO AMBIENTE Y EDUCACION FiSICA

¢ Ejercicio de los Derechos Fundamentales del Trabajo 48 horas — CIENCIAS

ECONOMICAS/CIENCIAS SOCIALES

3

¢

7
0'0

K/
.0

*,

3

¢

R/
0.0

4. Se socializa la concertacion de temas con los aprendices Recursos Humanos de la ficha
2478806 y se informa que el analisis detallado del programa técnico sera trabajado durante la
induccién y reinduccién.

5. Portafolio del Aprendiz SENA: Se le recuerda tanto al docente par que como a los
aprendices, que las evidencias de desempefio, producto y conocimiento deben ser hospedadas
en una carpeta de drive denominada Portafolio del Aprendiz, subcarpeta Evidencias Docente
Par, en la cual deben aparecer las actividades trabajadas durante las sesiones de formacion.
El Link se compartira tanto a los aprendices como a la docente par.

CONCLUSIONES

Se dejan establecidas las competencias que impartiran los par(es) académico(s) donde el
establecimiento educativo imparte el 100% de la formacién, el instructor SENA realiza
acompafiamiento, seguimiento y evaluacion de las competencias, asi como el seguimiento a la
etapa productiva

Se socializa lo concertado con todos los aprendices y el Portafolio del Aprendiz, como espacio
donde seran hospedadas las evidencias de desempefio, producto y conocimiento, de las fichas

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
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Envio del programa técnico, temario y/o tabla
de saberes, guias de aprendizaje, material de | Instructor SENA 18 abril 2023
apoyo e instrumentos de evaluacion al
docente par

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia)

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTANo-_41 _ DELDIA 18 DELMES Abril DELANO 2023 ]
OBJETIVO (S) Conoe_rta_lr con par(e;) a';adémioo(s) del programa técnico en Recursos Humanos, las competencias, resultados de aprendizaje y
oongqmuentos de pnnapl_o y proceso que debe ser trabajado con los aprendices durante el afio 2023
lseﬂg?rlnlzag tﬁo‘_?n los aprendices de la Fichas 2478806 los temas que fueron concertados entre el docente par e instructor para el desarrollo de
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicid Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar4 el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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OBJETIVO () | Concertar con par(es) académico(s) del programa técnico en Recursos Humanos, las competencias, resultados de aprendizaje y T
oonpqmlentos de principio y proceso que debe ser trabajado con los aprendices durante el afio 2023
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento corespondients en
cumplimiento de lo establecido legaimente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DELACTA No-_41 _ DELDIA 18 DELMES Abril DELANO 2023

OBJETIVO (5)

Conoe_rtgr con par(e;) gc:adémico(s) del programa técnico en Recursos Humanos, las competencias, resultados de aprendizaje y
wngqmlentos de pnnc'pip Yy proceso que debe ser trabajado con los aprendices durante el afio 2023
Socializar con los aprendices de la Fichas 2478806 los temas que fueron concertados entre el docente par e instructor para el desarrollo de

la formacion.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccién de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No-_41 _ DELDfA 18 DELMES Abril DELARNO 2023

1
|

OBJETIVO (S) Concertar con par(es) académico(s) del programa técnico en Recursos Humanos, las competencias, resultados de aprendizaje y ;
congqmlentos de pnncipio y proceso que debe ser trabajado con los aprendices durante el afio 2023 '
Isanofg?rlr;zar‘ con los aprendices de |a Fichas 2478806 los temas que fueron concertados entre el docente par e instructor para el desamollo de ‘
acion.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la
seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en

cumplimiento de lo establecido legaimente.
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