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DURACION ACTIVIDAD
‘ AMBIENTES DE
REDITOS DE LA a
FASE DE PROYECTO( ACTIVIDADES DE DE APRENDIZAJE CACTIVI(I;T\D DE ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS DESCRIPCION DE LA
Si el programa es de | ACTIVIDAD DE PROYECTO ( si el programa es titulada) CCOMPETENCIA RESULTADOS DE JEA (Ho ‘AS) APRENDIZAJE (TD + DIDACTICAS EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) DESARROLLAR HORAS ACTIVAS APRENDIZAJE
HORAS TRABAJO Ti)/a8 PN MATERIALES DE INSTRUCTORES (-0 1rep105 DE
TRABAJO INDEPENDIENTE FORMACION RESPONSABLES EVALUACION
Actividad proyecto Verbo+objeto o Producto (act
E producto+condicion (actividad para TEEETER Resultado Act aprendizaie (act 5% 25% Técnicas AMBIENTE MATERIALES DE Perfil Criterio de - S, ORDEN
realizar con el producto + condicion apropiacitn) didéacticas FORMACION instructor evaluacion )
aplicando la teoria)
Competencia Resultado
PORTAMINAS TK INTERPRETA
PARA MINAS DE 2
Realizar ejercicios Estudio de casos, MM. PARA CUIDQDOSAMENTE
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LASNORMAS | de Normas Exposicién, lluvia ESCI;IBlR TG GRAFIAS, SIGNOS Y
para cada uno de los procesos administrativos y ~ [PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE (EERAMEIERTN TR, (T EE R Gramaticales y de de ideas, panel de y g siMBOLOS
Eiecucién alii del d wa ORIGINEN DE LAS FUNCIONES SINTAXIS; LAS TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS N fi 40 di L d AMBIENTE DE Y BOSQUEJAR MINA [COMUNICADOR DURANTE EL 40 1
) productivos de la microempresa de proyecto afin | opynisTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ortogratia para iscusion, JUego de | e MACION FIJADA POR SOCIAL PROCESO DE
de impactar positivamente el desarrollo TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOs | €laborar roles, talleres, A .
empresarial de la misma. CCOMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD documentos simposios, foro, S TRANSCRIPCION
comerciales. debate AR TEL
SACAPUNTAS FLUIDEZ Y
INCORPORANO EN cvacTiTin
PARA MINAS DE 2 INTERPRETA
transcribir los Estudio de casos, MM, PARA CUIDADOSAMENTE
. L . TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICASDE | documentos A A' ; GRAFIAS, SIGNOS Y
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias ODUCIR LOS DOC 0SQUES DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y @S Exp.osn:mn, s TR (LR, SiMBOLOS
para cada uno de los procesos administrativos y ZF;KSIL;E'S;E u[\)s ijcfgLEs RUESE DESTREZAS PARA ELLOGRO DE LAVELOCIDADYLA  [¢o oo de ideas, panelde [, oo\ YBOSQUEIARMINA [0 oo e ——
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS v 40 discusion, juego de FIJADA POR 40 2
5 o ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA RAI borradores FORMACION SOCIAL PROCESO DE
de impactar positivamente el desarrollo TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE (EEREIEf RISy AL A G I AU S dos de I roles, talleres, MORDAZA DE TRANSCRIPCION
empresarial de la misma. ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA generados de los e, (e SR
SOLICITUD. ejercicios realizados ! ' PARA LOGRAR
o debate SACAPUNTAS
en formacién- INCORPORADO EN FLUIDEZ Y
Y EXACTITUD.
Estudio de casos, BORRADOR MIGA INTERPRETA
Realizar Exposicié i K
- At . posicién, lluvia DE PAN TAMANO CUIDADOSAMENTE
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el PROVECTAR LA REDACCION Y ELABORACION DE LOS . .
me'orar):wi‘;nt‘; administralivoysecretaﬁal pde Zi?(;ﬁmgfffgw;gﬁii QUEsE DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTAELAsuTo, e | Porradores de CR(ERER FEREICE ADNEH Y (TLR COMUNICADOR GRS STy
Planeacion lore N ’ y TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD redaccion de 40 discusion, juego de [Ambiente de Formac|LINEA ESCOLAR, siMBOLOS 40 3
manejo de TIC, en la microempresa del proyecto  [ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | /e st e s CUERDO CON LAS NORMAS SOCIAL
formativo. TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE CorABLECIOAS. documentos roles, talleres, UNIVERSITARIA Y DURANTE EL
) comerciales simposios, foro, PROFESIONAL, PROCESO DE
debate BORRADO DE TRANSCRIPCION




Elaborar . PORTAMINAS TK INTERPRETA
documentos DB EED PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias ) al Exposicién, lluvia MM, PARA ;
para cada uno de los procesos administrativosy ~|PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS comerciales de ideas, panel de ) GlRAF\AS, SIGNOS Y
Ejecucién ducti de la mi d e ORIGINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA basados en las 40 di . d AMBIENTE DE ESCRIBIR, DIBUJAR, |COMUNICADOR SIMBOLOS 40
] productivos de 1a microempresa de proyecto afin —{ pnyy|sTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | LEGISLACIGN VIGENTE PARA LA ELABORACION DE | funciones iscusion, Juego ae | e ACION Y BOSQUEJAR MINA |SOCIAL DURANTE EL
de impactar positivamente el desarrollo TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE DOCUMENTOS EMPRESARIALES. e roles, talleres,
X N administrativas de X . FIJADA POR PROCESO DE
empresarial de la misma. simposios, foro,
la empresa de debate MORDAZA DE TRANSCRIPCION
provecto. SUJECION PARA LOGRAR
B P ; PORTAMINAS TK INTERPRETA
VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS il Glailslas Estudio de casos, PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE
GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y de normas Exposicién, lluvia .
Determinatlosinecansmosldel enfieacionidel PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS gramaticales y de ideas, panellde MM, PARA GRAFIAS, SIGNOS Y
Evaluacién . " iEnteldall li i G2 | ORIGINEN DE LAS FUNCIONES VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE t i 40 di D d AMBIENTE DE ESCRIBIR, DIBUJAR, [COMUNICADOR SIMBOLOS 40
el aapcacioniaeas) ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LANORMA | DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ortograficas para iscusion, juego de | oy acioN Y BOSQUEJAR MINA |SOCIAL DURANTE EL
estrategias propuestas TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE ADMINISTRATIVOS Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO [a elaboracién de roles, talleres, FIJADA POR PROCESO DE
DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS | documentos simposios, foro, .
DE GESTION DE LA CALIDAD. q debate MORD‘%ZA L3 JANSCRIRCION
comerciales. UJECION PARA LOGRAR
InS(I’U"\.E'HIOS ae PORTAMINAS TK INTERPRETA
evaluacién sobre Estudio de casos, PARA MINAS DE 2 CUIDADOSAMENTE
Establ i as técni — ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS documentos Exposiclen, lluvia MM, PARA GRAFIAS, SIGNOS Y
stablecer y gestionar las tecnicas y estrategias : . 3 ’ "
ara cada uno de los dministrati PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE A STRATINOS LS DECRROCESOIDE comerciales: deid I d ESCRIBIR, DIBUJAR, SIMBOLOS
Pps procesos al ministrativos y ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ‘COMPRAVENTA, APLICANDO LAS TECNICAS DE CARTAS, € deas, panel de AMBIENTE DE Y BOSQUEJAR MINA [ COMUNICADOR
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin | 15y isrrATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS CIRCUL/;RES 40 discusién, juego de o A SemrL DURANTE EL 40
de impactar positivamente el desarrollo TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE 4 roles, talleres, PROCESO DE
empresarial de la misma. DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA MEMORANDOS, SiEeses, (G MORDAZA DE TRANSCRIPCION
(ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD. CERTIFICACIONES, 4 . SUJECION
g debate PARA LOGRAR
CONSTANCIAS, SACAPUNTAS FLUIDEZ Y
Bivdigar Y exporTer SeCTeara ATTOTETTE Ue AHCORRCS AR APLICATA
resultados de la situaciones y Formacién limpio y METODOLOGIA
- . . ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, i i simulaciones en las |provisto de caneca DE LA
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE informacién con "
. : L " . . " i ue los aprendices |de basuras, con s INVESTIGACION
7a mejoramiento administrativo, secretarial y de ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS 07 | 2 COORDINACION DE LAS relacién a la q P SO Administrador de a
Planeacion TR G2 TG, @A T HiEEa G (aes® RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN |0/ o oo 06 DIFERENTES COMITES, DE areaEn R 20 deberan llevar a buena iluminacién O — CIENTIFICA CON 20
formativo. ' CUENTAEL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. AACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS. del Cabq una correcta natural o a}rtificial, p RIGOR Y
INSTITUCIONALES. e los eventos gestion. El con conexiones RESPONSABILIDA
empresariales instructor realiza  [electicas en buen D EN PROCESOS
DIVOIgar y éxponer ST sasicomo e e
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias resultados de la s!tuaclopes y Formauun limpio y METODOLOGIA
para cada uno de los procesos administrativos y  |ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAs | APHEAR S BT informacién con St e en (5 |revED ez P PIE[LA
. Lo N N o DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL A que los aprendices  |de basuras, con Administrador de |INVESTIGACION
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin |RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN FTONEEa® (S YR PSR EE NS relacién a la 20 Tty i3 " 20
p et CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. ocoLo, DIVUI S N T deberan llevar a buena iluminaci6n empresas CIENTIFICA CON
de |mPaCt‘aT gosllthémen(e el desarrollo POLITICAS DE LA ORGANIZACION creacion y difusion e GIERn | ReeEl @ ar R RIGOR Y
empresarial de la misma. . '
. de los eventos con conexiones RESPONSABILIDA
ONOTgaT Y exponer [ARTOTET e T === RPLICATA 0
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias resultados de la GIEREIIS Formacntzn M3y SHTleEE
A5 5 f i aprendices rovisto de caneca DE LA
para cada uno de los procesos administrativosy  [ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS | DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL informacién con ozservan' luego los ze basuras, con Administrador de |INVESTIGACION
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin [RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN [ MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA relacién a la 10 e gl. b il o o q 10
de impactar positivamente el desarrollo A L GRNTEE SEEIAL P UASTESs, | e e, N o aprendices realizan |buena iluminacién empresas CIENTIFICA CON
empngsarial ge 2 misma. creacion y difusion ejercicios con la natural o artificial, RIGOR Y
- de los eventos ayuda del instructor; | con conexiones RESPONSABILIDA
BV aTEarY exponer SeiEaETe AR T AFDICRTATSS
resultados de la situaciones y Formacion limpio y METODOLOGIA
4 qa simulaciones en las |provisto de caneca DE LA
Determinar los mecanismos de verificacién del IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN informacién con ; P
M . L ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS | ¢ ¢ 174 CION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL " que los aprendices  |de basuras, con Administrador de |INVESTIGACION
Evaluacion impacto resultante de la aplicacion de las RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN | Lo ©s o 00 s o) AN pARA PROPONER relacién a la 10 d I b iluminacié i 10
estrategias propuestas CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. 2 3 ) e leberan llevar a uena iluminacion empresas CIENTIFICA CON
CENERRES: creaciony ditusion cabo una correcta | natural o artificial, RIGOR Y
de los eventos gestion. EI con conexiones RESPONSABILIDA
il ; online \ontinnn on biine ncanonoccenc
Identifica las IAIEE COE_I_d ]
i responsabilida
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias REALIZAR ACTIVIDADES ADVINISTRATIVAS, | 2CtivVidades Ambiente de | "
Arn ] o i o las metodologias
para cada uno de los procesos administrativos y :;L%‘Ka;zaﬂ-ggﬁzxg;g DELOS TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS administrativas aprendizaje Papelbond, | | o dor de establecidasg
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto afin (e aNizacionAL QUE SEDERIVEN DELA | ROGRAMAS DE LAUNIDAD, APLICANDO LOS | de Una unidad 60 Estudio de caso. dotado con lapicero, I —— ! 60
de impactar positivamente el desarrollo FUNCION ADMINISTRATIVA ESTANDARES DE CALIDAD Y productiva y equipos de marcadores. P paraic
empresarial de la misma. ERCCERIMIENTOSESEARL ECIDOS o computo diagnoéstico de la
. clasificarlas de i6
Funcién
acuerdo con admini i
Identifica y Aplica con
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias define los Ambiente de responsabilidad
peacaauno e o rocescsadmmstaivosy ITEREMIELS B ees e | EUS, apendize | Papebon |\ g [of manval o
Ejecucion zrofiuctlvtos de I‘at‘mlcroe{nprleja de p:-loyeclo afin ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE DERVENDELA | procedimientos 2 EUDED R, GBiE cgn Iaplc:ro, Empresas f”"°'°“?-°i Y 20
le impactar positivamente el desarrollo FUNCION ADMINISTRATIVA FUNCION ADMINISTRATIVA o - G e (EEETR S, procedimientos
empresarial de la misma. administrativos cémputo dela
para una Arnanizacidn
verificar €l —— Planea e
cumplimiento molente de implementa con
Determinar los mecanismos de verificacion del :;L?: mﬁi"éﬁgg;’:ﬁgﬁ#g DELOS EVALUAR Y AIUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE de los aprendizaje Papel bond, Administrador de cofnpromiso
Evaluacion impacto resultante de la aplicacién de las ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO 10 Estudio de caso. dotado con lapicero, Empresas S — 10
estrategias propuestas FUNCION ADMINISTRATIVA CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. pmc_es'os X equipos de marcadores. P B g .
administrativos cémputo mejoramiento
2 travée da lne para la unidad




plan de mejora.




Establecer y gestionar las técnicas y estrategias
para cada uno de los procesos administrativos y

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO

productivos de la microempresa de proyecto a fin |EN CUENTA LAS NORMAS

de impactar positivamente el desarrollo
empresarial de la misma.

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES
 TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y
DE SINTAXIS, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS
PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS.
DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y LA
LEGISLACION VIGENTE.

atencion al cliente.

Disefar el protocolo
de atencién al
cliente incluyendo
manejo de
objeciones y
contingencias.

Formacién limpio y
provisto de caneca
de basuras, con
buena iluminacién
natural o artificial,
con conexiones
electicas en buen
estado y vias de

COSEDORA PARA
GRAPADORA

CAPACIDAD DE
HASTA 35 HOJAS DE

Archivista o afin

MINI 2 HUECOS.




Aplica los guiones de
atencién por medios

Establecer y gestionar las técnicas y estrategias PROPEORCIONAR ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE, EN | Elaborar el plan de » coll-(lntr)lre?al;cl)?gé;)r :::“:’r:ﬁ'r‘a:;‘d'z N
para cada uno de los procesos administrativos y | FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES [T PN LY atencion al cliente y CATTXRES f i ' Eetemncldn
. o N N 4 TRAVES DE LOS MEDIOS TECNOLOGICOS Y LOS o . Exposicion, lluvia de Ambiente de papel bond, Administrador de [ relacion con el cliente
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin [INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS disefio del sistemas 10 X AR . (crm), i 10
N e POLITICAS DE LA ORGANIZACION. APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA . N ideas, panel de discusion, aprendizaje marcadores, empresas [crm), con compromisoy
de impactar positivamente el desarrollo - COMUNICACION EMPRESARIAL, LOS ESTANDARES DE | de relacionamiento juego de roles, talleres memoria USB responsabilidad. Participa
empresarial de la misma. CALIDAD Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. con el cliente CRM. - ' en los proyectos de crm
tijeras, sacapuntas en los procesos de
atencion al cliente. Aplica
Opera 1os equipos enTa
Disefia'y ponelen elaboracién de tarjetas de
) o : N presentacién, invitaciony
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias OPERAR LOS RECURSOS TECNICOS Y TECNOLOGIcos | Marcha _e‘ S‘Ste_ma de agradecimiento, en
para cada uno de los procesos administrativos y FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES DISPONIBLES PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL de relacionamiento A —— T espaiol y en inglés. Aplica
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin [INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS | CLIENTE DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA con el cliente, 10 e e e ecor & |rieurosamenteel 10
de impactar positivamente el desarrollo POLITICAS DE LA ORGANIZACION. 'ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE integrando 4 . P protocolo de acuerdo con
empresarial de la misma. CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL herramientas de 1a ocasion, el lugar y las
personalidades que
telemercadeo. intervienen en ella. Aplica
romarlincamantalac
Opera los equipos enTa
Establ i |as técni —— Mide y presenta Libreta, l4piz, elaboracion de tarjetas de
stablecer y gestionar las técnicas y estrategias . u —
L : UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y informes de . colores, borrador, e
para cada uno de los procesos administrativos y | FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES L Ambiente de de agradecimiento, en
" o N ) 4 SUS CARACTERISTICAS, EN LA SATISFACCION DE LOs | efectividad del Informe documentado de L papel bond, Administrador de > o .
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin |INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS X 10 s aprendizaje con espaiol y en inglés. Aplica 10
) e 2 Z CLIENTES, EL MEJORAMIENTO CONTINUO, DE sistema de la actividad realizada | F marcadores, empresas N
de impactar positivamente el desarrollo POLITICAS DE LA ORGANIZACION. Tics " rigurosamente el
ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION. [ o1 i ient memoria USB
empresarial de la misma. relacionamiento " ! [ BEG DG
con el cliente. tijeras, sacapuntas la ocasién, el lugar y las
Disefia el plan de | ,
. X rigurosa la atencion y el
VERIFICAR LA APLICACION DE LAS ESTRATEGIASDE | mejora del sistema segrvicio prestados p:r una
Evaluacion impacto resultante de la aplicacién de las INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS | ooy et 0N LA POLITICA con el cliente a 10 idea: panel v, Ambiente de apren|Libreta, l&piz, color empresas la libreta de calificaciones. 10
i POLITICAS DE LA ORGANIZACION. q ! ’ ica ri
estrategias propuestas RElces CRC clo INSTITUCIONAL Y LOS ESTANDARES DE CALIDAD partir de los juego de roles, talleres AP{';Z:?"’Z”':E:‘Z"’;
ESTABLECIDOS. resultados de o e de caldac S
———, los procesos de atenciony
erect 5 coruicin ol clionte caraa
Elegir de entre diversas técnicas y herramientas de .
q <\, |GESTIONAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE
ap: diagndstico, aquellas que mejor se adaptan a los. APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION |, )20 coN LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
Andlisis - L 3 o TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE i 60 60
requerimientos de recoleccién de informacion LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. CEAIREREIAY LS (RIS 1
'ORGANIZACION.
para la empresa
N . N Tnterpretar la
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias 5 R
para cada uno de los procesos administrativosy | APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION S;'if:mﬁ;uscggfé;;:“Eﬁz’\:g?ff J;lND‘i';M aridliiviETE sie
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin [ TENIENDO EN CUENTALAS NECESIDADESDE | o1 oo o e o o TECNOLGGICOS DE p 40 40
. . roceso de
de impactar positivamente el desarrollo LAUNIDAD ADMINISTRATIVA. OFICINA, DISPONIBLES. proceso de
empresarial de la misma. e e g
Definir y prepar las técnicas y estrategias para el APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | PISERAR Y ADMINISTRAR BASES DE DATOS DE
Planeacion Sl 0 GlulEEE, SEEERIE] y ik TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE Qilii'fssf;'::;:‘ﬁzﬁz%\?ﬁiﬁ?ﬁjﬁ&i%ﬁ 40 40
manejo de TIC, en la microempresa del proyecto || x yNiDAD ADMINISTRATIVA.
formativo. LA ORGANIZACION.
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias ) GRAPADORA DE
para cada uno de los procesos administrativos y | APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION S::iﬁ :S;EZCUJZZ;TEEggbosgi:z?;?gﬁ > MANO METALICA
Ejecucion productivos de la microempresa de proyecto a fin | TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE BRIGES DUCUME’NTUS R AEIEEOETIES 40 CAPACIDAD 20 40
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, .
de impactar positivamente el desarrollo S POLITICAS INSTITUCIONALES. i
empresarial de la misma.
AranzarTa
) normatividad sobre
Establecer y gestionar las técnicas y estrategias MANTENER EN USO LOS RECURSOS TECNOLOGICOS DE ¢ despacho de
para cada uno de los procesos administrativos y | APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION [ OFICINA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA T TEEETES
Ejecucién productivos de la microempresa de proyecto a fin | TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE ~ [ORGANIZACION, LAS NORMAS DE GESTION DE LA ficial 40 40
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Promover la interaccion idénea consigo mismo, con
los demés y con la naturaleza en los contextos
laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social

Promover la interaccion idénea consigo mismo, con
los demés y con la naturaleza en los contextos
laboral y social

Promover la interaccion idonea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social

Reconocer el rol de los participantes en el proceso
formativo, el papel de los ambientes de aprendizaje
y la metodologia de formacién, de acuerdo con la
dindmica organizacional del SENA - INDUCCION

Concertar alternativas y acciones de formacion
para el desarrollo de las competencias del
programa formacién, con base en la politica
institucional. - INDUCCION

Asumir los deberes y derechos con base en las
leyes y la normativa institucional en el marco de su
proyecto de vida. - INDUCCION

Identificar las oportunidades que el SENA ofrece
en el marco de la formacién profesional de acuerdo
con el contexto nacional e internacional. -
INDUCCION




Gestionar la informacién de acuerdo con los
procedimientos establecidos y con las tecnologias
de la informacién y la comunicacién disponibles. -
INDUCCION (tic)

Promover la interaccién idénea consigo mismo, con
los demas y con la naturaleza en los contextos
laboral y social
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