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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdd, marzo 2024

Sefora

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO

SUPERVISORA CONTRATO No.CO1.PCCNTR.5886140
Coordinadora Académica

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes marzo

Referencia: No. CO1. PCCNTR. 5886140

YONNIER ERNRIQUE CUESTA CUESTA, identificado con la cédula de ciudadania
No0.1.077.442.285 de Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor
de Actividad Fisica y Habitos de vida saludables, en cumplimiento del Contrato de
Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor v forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA
MILLONES CIEN MIL PESOS ($30.100.000) MCTE A) Siete pagos iguales por los meses
de febrero, a agosto del 2024 por valor de CUATRO MILLONES TRECIENTOS
PESOS ($4.300.00) MCTE Cada uno.

Plazo: Sera hasta el (31) de agosto de 2024.

OBIJETO:
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Objeto: Prestar servicios personales de carécter temporal de Noventa y Cinco (95) instructores para

orientar formacion profesional en el Nivel Titulada, programado por el Centro de Recursos Naturales
industria y Biodiversidad del Chocé para la vigencia 2024 en las areas tematicas definidas en el anexo 2

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

21 Establecer estrategias de
ensefianza-aprendizaje-
evaluacion segin el programa
de formacion profesional y el
enfoque metodoldégico adoptado.

En el mes de marzo se
continuo con el proceso de
ensefianza — aprendizaje en
los distintos ambientes de
formacion donde he realizado
las siguientes Acciones:
Actividades encaminadas a
fundamentos de nutricién e
higiene en nuestros
aprendices todo esto debido a
que gran parte de las
enfermedades croénicas que
hay en nuestra poblacién se
debe a malos habitos
alimenticios, diligenciamos
una ficha antropométrica para
que tengan conocimiento
como esta su cuerpo y asi
realizar planificaciones para el
mejoramiento  del mismo
mejorar su forma fisica y
salud ademas
implementamos un plan de
higiene postural segun la
funciéon productiva de cada
formacion con videos vy
presentaciones ilustrativas
todo esto para eldesarrollo de
las actividades formativas

Actas de concertacion
Planeacién Pedagodgica

Cartillas con el contenido
de la Transversal
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2.2 Orientar  los procesos de | Se dispusieron actividades | Registros Fotograficos
ensefianza -aprendizaje,segun las | encaminadas hacia la | y de asistencia.
necesidades detectadas en los | consolidacidn y
procesos de evaluacién, | contextualizacién de cadauno | A medida que se van
metodologias de de los temas, que se estaran | recibiendo los talleres,
aprendizajes y programas | desarrollando, para que asi | estaaccion la tome como
curriculares vigentes. con la competencia y los | registrode asistencia.

resultados de aprendizaje los
aprendices adquieran mas
conocimientos y buenas bases
aplicables en su proyecto de
vida.
2.3 | Programar las actividades de | En el mes De marzo de | Guiasde Aprendizaje

ensefianza-aprendizaje-evaluacion
de conformidad con los mddulos
de formacién y el calendario
institucional y el manual de
procedimientos para la ejecucion
de acciones de formacién
profesional

2024 Se Realizaron Las
Guias De Aprendizaje
Correspondiente A Los
Resultados De Aprendizaje
de la competencia,
teniendo en cuenta las
necesidades y exigencias
de cada curso con Ila
transversal de Actividad
fisica y habitos de vida

saludable.
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2.4 Llevar el registro de evidencias [Se tomé registro diario de |Lista de Asistencia
de la actividad ensefianza @sistencia.
aprendizaje en el portafolio
personal, para cuando sea
requerido.

2.5 Reportar Se reporta informacion Se reporta informe de

informacio académica al supervisor actividades, del mes
nacadémica delcontrato. marzo
y
administrativa seguian
lasresponsabilidades
institucionales
asignadas.

2.6 | Apoyar las charlas | Participe de manera | Registros Fotograficos
informativas con | activad en la Reunién de | yde asistencia
especificaciones de los | capacitacion de la biblioteca
programas, asi como el | virtual programada
proceso por las compafieras
de induccion de aprendices. bibliotecarias de la

Regional.

2.7 | Evaluar la formacion de los Se evaluardn | Evaluacién de los
aprendices  durante el mensualmente aprendices de acuerdo
proceso educativo de lo | con el manual de
acuerd_ol an el manual de| ¢yesyitados de aprendizaje | evaluacién vigente.
evaluacién vigente desarrollados en

la
plataforma de Sofia Plus.

2.8 Atender oportunamente | Presentar oportunamente| Presentacion de

los requerimientos | los informes relacionados informes  mensuales
de | con el cumplimiento de las| deacuerdo  con
Isupervisor del contrato y | responsabilidades las actividades

presentar mensualmente
los informes de ejecucion
del contrato.

Institucionales asignadas.

desarrolladas.
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2.9 Apoyar técnicamente en | No aplica, no tengo bienes | Apoyo en cuanto a
las evaluaciones de los | asignadosaminombre. conocimientos técnicos
procesos de adquisicion en cuanto a la
de bienes y servicios, por adquisicién de
el conocimiento materiales formativos
profesional contratado del 4rea de Deporte y
p(evia desigr)acién del Actividad fisica
Director Regional. '

2.10 | Reportar 160 horas mes Reportar Actas y formato de
delabores en la formacién mensualmente 160 planeacion.
titulada y/o horas dedicadas a
complementaria. la realizacion de

actividades Registro fotografico.
laborales en
transversal de
Actividad fisica y Anexo evidencias.
habitos de vida
saludables.
Se realiza
planeacién  para
llevar a cabo esta
actividad.
Reuniones de
planeacion con
instructores
transversales y
competencias
basicas
2.11 | Aplicar al proceso de En proceso En proceso

certificacion de norma de
competencia

"Orie
ntar formacion Presencial
de Acuerdo con

Procedimiento Técnico y
Normativo", segun las
normas que aplican a la
funcion instructor.
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2.12

Las demés para el cabal
cumplimiento del objeto
contractual.

Apoye durante este mes la
Induccion 'y envi6 de
estructura, guias de
aprendizaje y actividades
de apoyo del compariero
nuevo en la transversal de
actividad fisica y habitos
de vida saludable.

Registros
Fotograficos y
Listado de asistencia

2.13

Reportar  oportunamente
las horas de gestor monitor
de aquellos aprendices
que cumplen la labor en
los ambientes de
formacion.

En proceso

En proceso

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacidon Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
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la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. 9464389953 de la planilla, Expedido por Aportes en Linea y periodo de

mes de febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (116) folios

Cordialmente,

YONNIER ENRIQUE CUESTA CUESTA
CONTRATISTA
C.C. No. 1077442285 de Quibdo

Recibi a satisfaccion:

CANDIDA ASPRILLA JARAMILLO
SUPERVISORA CONTRATO No.COL1.
PCCNTR.5886140 del afio 2023
Coordinadora Académica
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EVIDENCIAS MES DE MARZO

Practicas de Rutinas de Actividad Fisica para una buena salud
(Aeroarque)
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Rutina de Cardio Hit
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RAFAEL

10
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Induccién a Compaiieros nuevo de la transversal de actividad
fisicay habitos de vida saludable

——

11
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Capacitacion de bibliotecarias de la regional sobre bases de datos y
biblioteca virtual
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Realizacion de Pausas activas en la formacion

13
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Instrucciones sobre el buen uso de las Maquinas del Gimnasio
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YONNIER ENRIQUE CUESTA CUESTA
CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y

FORMACION:  BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 01/03/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2876941 - APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD.

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGUN NORMATIVA DE
SALUD

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

APOYAR EL PROCESO DE AFILIACION DE LA POBLACION AL
SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD
SEGUN NORMATIVA VIGENTE.

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

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

20/03/24 18:16
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL
3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar personas segun normativa de salud

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2825160 - SOPORTE DE TOPOGRAFIA'YY GEORREFERENCIACION

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

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

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

20/03/24 18:16
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL
3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FISICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

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

Replantear los disefios de acuerdo con planos y especificaciones

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L iy
técnicas de construccion

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90
FICHA 2822638 - MANEJO DE MAQUINARIA DE CONFECCION INDUSTRIAL
DE APRENDIZAJE: PARA ROPA EXTERIOR
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE

2. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL

3. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN
LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.
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Operar maquina de cadeneta segin manuales técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ! .
parametros de calidad

Operar maquina de ciclo de costura segun procedimiento y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
manuales técnicos

Operar maquina fileteadora segin manuales técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ! :
parametros de calidad

Operar maquina plana segin manuales técnicos y parametros de

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: )
calidad

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2822607 - OPERACION DE SISTEMAS DE POTABILIZACION DE
DE APRENDIZAJE: AGUA

ASEGURAR LA PROVISION DE PERSONAL E INSUMOS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pEQUERIDOS EN LOS PROCESOS DE TRATAMIENTO.
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CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DE VIDA.

PROCESOS DE APRENDIZAJE.

LABORAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTERIZAR EL AGUA EN LOS PROCESOS DE
TRATAMIENTO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CUMPLIR LOS REQUERIMIENTOS AMBIENTALES EN
PROCESOS DE TRATAMIENTO DE AGUA Y RESIDUOS
SOLIDOS

MANEJAR LA INFORMACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
TECNICOS ESTABLECIDOS DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS ORGANIZACIONALES.

MONITOREAR Y AJUSTAR LA OPERACION DE SISTEMAS DE
TRATAMIENTO DE AGUA

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPENO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPERNO

20/03/24 18:16
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GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SUMINISTRAR EL AGUA CRUDA PARA TRATAMIENTO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 2774019 - PRODUCCION AGROPECUARIA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

COORDINAR PRODUCCION DE ESPECIE PECUARIA SEGUN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS.

20/03/24 18:16 Page 9 of 11



MANTENER EL CULTIVO SEGUN RECOMENDACIONES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AGRONOMICAS.

PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGUN CULTIVO Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUERIMIENTOS TECNICOS.

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

APLICAR TECNICAS DE CULTURA FISICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESION CORPORAL, DESEMPERNO LABORAL SEGUN
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL AREA OCUPACIONAL.

ASUMIR ACTITUDES CRITICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCION DE LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE
CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO
DE VIDA.

ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO
SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPERNO LABORAL Y SOCIAL.

CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA
FORMACION, CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HABITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNOSTICO DE SU CONDICION FISICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPENO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTONOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION DISPONIBLES.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.
RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISION PROSPECTIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

20/03/24 18:16 Page 10 of 11



HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 131,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YONNIER ENRIQUE CUESTA CUESTA

CENTRODE  CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
FORMACION:  BIODIVERSIDAD

20/03/24 18:16 Page 11 of 11
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Guia de Resultado de ) . . Tiempos de entrega
.. o Tipo de evidencia
aprendizaje aprendizaje a alcanzar Inicia Termina
Ingresar al grupo de WhatsApp de
Actividad Fisica y Habitos de vida
saludable ! 01-03-2024 04-03-2024
Actividades iniciales Presentacion ante el instructor.
Respuestas al Test de Entrada.
Sopa de letras de los Habitos de vida
Evidencia: Desarrollo de Guia de
Actividad de . - Aprendizaje #1
aprendizaje 1: 01: Desarrollar habilidades 4-03-2024 11-03-2024
psicomotrices en el
N o contexto  productivo y|Evidencia: Responder Preguntas sobre
Identificarla la conceptualizacion e social la Importancia de la actividad fisica y
importancia de la actividad fisica, el habitos de vida.
deporte la cultura fisica y sus beneficios
02: Ejecutar actividades de| Evidencia: Disefiar rutina de actividad
acondicionamiento fisico| fisica que sirvan para el mejoramiento
Actividad de orientadas hacia el | de la condicidn fisica y salud.
Aprendizaje  2: Planificacion  Del| mejoramiento de la 11-03-2024 18-03-2024
Entr'er.mmle?t.o Teor|.aY PractlFa. condicién fisica e.n los Evidencia: Realizar rutinas de
(Actividad Fisica Y Calidad De Vida) contextos productivo y . .
. entrenamiento fisico de acuerdo con
social. . . .
el diagnostico de su condicion fisica.
03: Practicar  hdbitos| Evidencia: Diligenciar en formato de
Actividad de saludables mediante la|forma correcta de Ficha
aprendizaje 3: aplicacion de fundamentos | Antropométrica. 18-03-2024 25-03-2024



https://www.google.com/search?rlz=1C1HLDY_esCO745CO745&sxsrf=ALeKk03sBPldWDNpWuO4vkwl_YGpoENQNA%3A1593571981236&q=whatsapp&sa=X&ved=2ahUKEwjK7vWehqvqAhWpm-AKHXZlBAwQ7xYoAHoECBkQKg
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de nutricidn e higiene.
Composicion corporal, “medias
Antropométricas” Enfermedades No
Transmisibles y habitos y estilo de vida

Evidencia: Taller Estudio de Caso
habitos de vida — IMC-%M.

saludable.
Evidencia: Evaluacién "Higiene Postural
y Ergonomia segln su ocupacién
.. 04: Implementar un plan|laboral"
Actividad de £ P

1 25-03-2024 01-04-2024
de. SO ,y pausas Evidencia: Taller. Disefiar una rutina de
activas segun las

- pausa activa segln su ocupacion
- , caracteristicas  de la
Higiene Postural, Ergonomia y Pausas ., . laboral.
; , . funcidon productiva.
activas. Teoria y practica

aprendizaje 4:

Respuestas al Sondeo de evaluacion
final de la transversal.

COMPETENCIA: 230101507 GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
1. DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL

2. EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FiSICO ORIENTADAS HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICION FiSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVO Y SOCIAL.

3. PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE.

4. IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION PRODUCTIVA.



‘GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROCEDIMIENTO DESARROLLO CURRICULAR.

[mar-24.

| TRANSVERSAL DE ACTIVIDAD FISICA Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE

TDESARROLLAR HABILIDADES | AAL Generaliades y P —— " o
PSICOMOTRICES EN EL conceptualizacion de - Sociaizacion e
CONTEXTO PRODUCTNO Y | anatomia, fisclogia. - Tecnia de preguntas (otvigad | ('S | Weterl g programa, Acthadad iere
habitos, estlo de viday 6 6 025 Interacte). Ambiente | G0CUMenios 42 300, | oy Guesta |+ iterpreta os fundamentos de estio do vida De Desempefio:
Aetividad fiica ~Blog. e | enioces externas, Giosari, aludabie, hig e |Blog -reai s
2 mportarcla dela - Mapa concopiul formacion) Bibloteca SENA productivo y social De Producto:
o " Mapa conceplual: Estado fisico de una persona.
ZEJECUTAR ACTVIDADES DE e
A2 Realizar diganosiico ocir oo
ACONDICIONAMIENTO FISICO | ge condicion fisica. « Técnica de preguntas s - Ejecuta rutinas de ejercico fisico segu Evaluacién Perodizacion de erenamients’
ORENTADAS HACIA EL 2-Elaborar e plan de (Cuestionaro (e | yaterldel programa, nlextos cial
MEJORAVIENTO DE LA fcens s s . (Gues e - vo " - %, |pe pesempero:
230101507 GENERAR | Conmtog s, v SDesarolar dpn e - Prosentacin - enlaces exernos, Glosaro. ey de actidad icapera ra Practca; "Toma de las medidas corporales’
HABITOS SALUDABLES | Conre” by omace mies studio de caso macior) recuperacs o e producto:
D oE ™ Presentacion enWord o ion del plan de
APLICACONDE [ 35RACTICAR RABITOS. "AA3 Elaborar un anaiisis de.
Frocmsoe (SIS [ esinens e Conocmene
L APLICACION DE FUNDAVENTOS| videe Sobrea buen < Tcnioa de proguntas (Actvidad Estudio de Caso "basado en el video sabre la buena
s S | Toncado rogunas (e U | et g -ppics o coneplos bisios deamidogia|candoln ey i saar
SOCLES atch=0100TD2L10A s s o0z ~Estudio de caso L8000 | Gocumentos e 00, | yorier e | S PE5C N s delmaumenio | mpeio
(Chv-0C : ¢ fonier Cuest
im'g;'f;aﬁ:: forma word) de ey SE‘;"‘KS""" - Administra Word: Dilgencia formatos antropor
e e - formacion) contexto productvo.
3-Plan de alimentacion O swena condicion fisca ya Salud
Pian de aimentacion informe: de a buena condicion fsica y
A Prescribiy cjecutar - Técrica de preguntas - Apica conceplos basicos de ergonomia y pausas | Evaluacion “Pausas activas y Ergonomia segin su
AINPLEVENTAR UN PLAN DE | las ruinas de Ergonomia y (Cuestionario). s aciivas i
Y PAUSAS ol - Foro tamélico (e | yaterldel programa, produciva.
ACTIVAS SEGUN LAS puesto de rabajo, 6 6 025 i o | Ambvente |  documentos de 000, | voner Cuesta De Desemperio:
CARACTERISTICAS DE LA |2.Genera hébios on word . de o5 ewiamos, Closask, - Discimina jercicios especficos para Foro habios y eiio de vida saludab
Realizar video de runa de Pausas | formacion) foreca prevencian de riesgos ergonomicos segin su
vida vas Actividad laboral. De Producto:
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GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ POR RAP

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD

FICHA: 2876941 - JORNADA TARDE - QUIBDO
IINSTRUCTOR: MELISSA PRENS

NOMBRE DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

FECHA DE ENTREGA

FIRMA DEL APRENDIZ

Fisico DIGITAL Sl NO
ANA MILENA CORDOBA 6/03/2024| 13/03/2024 X
JASLEY CHALA 6/03/2024| 13/03/2024 X
JANCY LEMOS 6/03/2024| 13/03/2024 X
ELIANA BERRIO 6/03/2024| 13/03/2024 X
YENNY PAOLA TORRES 6/03/2024| 13/03/2024 X
OMAIRA SALAZAR 6/03/2024| 13/03/2024 X
FRANSIS GABRIELA H 1. Descarga, lee y Desarrolle lala guia de 6/03/2024| 13/03/2024 X
DANIDA ECHEVERRIA Aprendizaje R.A.3 6/03/2024| 13/03/2024 X
YURANI CORDOBA 6/03/2024| 13/03/2024 X
FARLEY RIOS 2. Descarga, lee y Desarrolle Taller 6/03/2024| 13/03/2024 X
EDDY ARRIAGA Fundamentos de Nutricion e Higiene 6/03/2024| 13/03/2024 X
YARLIN PALOMEQUE 6/03/2024| 13/03/2024 X

3. Descarga, lee y estudialos DOCUMENTOS

DE APOYO (PDF)

FIRMA DEL INSTRUCTOR

NOTA: Optimice el papel, no utilice una hoja por aprendiz
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GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PLAN DE TRABAJO CONCERTADO CON EL APRENDIZ POR RAP

PROGRAMA DE FORMACION: LIDERAZGO EN LA ACTIVIDAD DEPORTIVA Y RECREATIVA

JORNADA MANANA - QUIBDO
IINSTRUCTOR: YONNIER E. CUESTA CUESTA

NOMBRE DEL APRENDIZ

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

FECHA DE ENTREGA

FIRMA DEL APRENDIZ

FisICO DIGITAL Sl NO
NAILEM ABADIA MARTINEZ X 11/03/2024| 20/03/2024
RONALD PEREA AGUALIMPIA X 11/03/2024| 20/03/2024
YEIRA MARIA BEJARANO ROJAS X 11/03/2024| 20/03/2024
MIRNA BETANCUR ROMERO X 11/03/2024| 20/03/2024
KENDRY JULIANA RUIZ X 11/03/2024| 20/03/2024
KAREN DAYANA CHAVERRA CORDOBA X 11/03/2024| 20/03/2024
MARLOBY PEREA COPETE 1. Descarga, lee y Desarrolle lala guia de X 11/03/2024| 20/03/2024
MARIA RENIGA PALACIOS Aprendizaje Final X 11/03/2024| 20/03/2024
GLENDY MARISELLY CORDOBA X 11/03/2024| 20/03/2024
ESTEBAN PINO LEMOS 2. Descarga, lee y Desarrolle el taller de X 11/03/2024| 20/03/2024
WENDY YOFARY GARCIA Higiene Postural y Pausas Activas X 11/03/2024| 20/03/2024
MARLON CORDOBA TAPIAS X 11/03/2024| 20/03/2024
MARIA ANTONIA MORENO 3. Descarga, lee y estudialos DOCUMENTOS X 11/03/2024| 20/03/2024
LINA JULIETH GOMEZ MURILLO DE APOYO (PDF) X 11/03/2024| 20/03/2024
LEISAN RAMIREZ MOSQUERA X 11/03/2024| 20/03/2024
KEYSI ORTIZ MENA X 11/03/2024| 20/03/2024

FIRMA DEL INSTRUCTOR

NOTA: Optimice el papel, no utilice una hoja por aprendiz
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION:

e CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION:

e COMPETENCIA: 230101507 GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FSICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES

e RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR: IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LA FUNCION
PRODUCTIVA.

e DURACION DE LA GUIA: 12 HORAS

2. PRESENTACION
Bienvenido a un nuevo reto de aprendizaje:

A través de la historia en los procesos laborales, las personas han estado subsumidas ante
el objetivo derivado del trabajo arduo y continuo. Con base en esta guia se desarrollara una
serie de actividades qué contribuiran al desarrollo de habilidades y destrezas. se sugiere
interpretar los contenidos que se brindan respecto a los conceptos acerca de las pausas
activas, ergonomia, higie postural, que influyen sobre el desarrollo integral del individuo,
puesto que con la experimentacion de algunas de estas actividades, se intenta sensibilizar
y educar a la poblacion acerca de la necesidad de la implementacion de planes
ergonomicios y pausas activas durante la funcion productiva. que disminuya los factores de
morbilidad (exposiciones a enfermedades) y mortalidad en la poblacion en general.

Para la construccion de este modulo se recurre a la presentacion corta de los elementos
gue en conjunto se pueden utilizar y conducir al individuo a la construccion de una vida
activa, son nociones de medios y/o fines que quedan abiertos para la ampliacion de los
conceptos de una forma mas especifica y de la influencia que ellos pueden tener sobre el
organismo. De tal forma, que usted estara en capacidad de desarrollar:

a) Impliementar un de programa de Ergonomia

b) Aplicacion de buenas posturas.

c) Aplicar rutinas de pausa activas que potencialicen el desempefio laboral de acuerdo
con su perfil ocupacional.

Adicionalmente, fortalecer el espiritu del trabajo en equipo y la constrGeEgioms des
conocimientos especificos sobre la Higie postural, ergonomia y pausas activas.
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Muchas empresas en el mundo, han percibido la importancia del ajuste vocacional y
motivacional del trabajador con su labor y procuran encontrar la mejor ubicacién para cada
individuo en el proceso productivo comprendiendo qué tan importante como el salario es
la realizacion laboral; La ergonomia apunta en este sentido.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexidon inicial.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios
para el aprendizaje.

INVESTIGUE, DOCUMENTE E ILUSTRE CON IMAGENES:

e

A

CARGAS DE TRABAJO

ERGONOMIA

RIESGO ERGONOMICO

RIESGO PSICOSOCIAL

DESEMPENO LABORAL

PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES

X3

A

X3

%

X3

*

7
°

X3

8

ACTIVIDAD 2: CONCETOS BASICOS

INVESTIGAR

PUESTO DE TRABAJO

= Concepto

» Caracteristicas Generales del puesto de trabajo
= Valoracién del puesto de trabajo.

CONCEPTOS BASICOS DE:

= Seguridad Industrial
= Salud Ocupacional
= Higiene Postural

= Pausas Activas

Nota: Estas evidencias deben ser elaboradas en grupos de 3 personas mediante trabajo
colaborativo, entregar un solo archivo en fisico a su tutor.

CRITERIOS DE EVALUACION:
GFPI-F-135 V04

e Caracteriza los requerimientos de su puesto de trabajo.
e Valora su condicion fisica frente a los requerimientos del puesto de trabajo.
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e Selecciona los ejercicios para mejorar su condicion fisica requerida para su puesto de
trabajo.

o Elabora su plan de trabajo.
e Ejecuta los ejercicios segun el plan establecido.
e Ajustay ejecuta acciones correctivas.

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO:

o Respuestas a preguntas sobre anatomia, fisiologia, ergonomia, seguridad industrial y salud
ocupacional.

¢ Resultado de la comparacién de la condicién fisica propia, frente a la requerida para el
puesto de trabajo.

EVIDENCIAS DE DESEMPENO:

¢ Resultado de la valoracion del puesto de trabajo y el respectivo plan de accion.

MATERIALES, ELEMENTOS Y EQUIPOS REQUERIDOS

= Video-Bean = Bafle inteligente
= Televisor = Tablero
= Computador = Marcadores

2. ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA EL DESARROLLO DE LA GUIA DE
APRENDIZAJE

Apropiar los conocimientos tedricos sobre anatomia, fisiologia y motricidad que le permitan
identificar y aplicar las rutinas necesarias y adecuadas para el desarrollo de las actividades propias
de diversos puestos de trabajo que brinden bienestar fisico y emocional.

e Seleccionar diversas rutinas de pausas activas que contribuyan al desempefio
adecuado de un determinado puesto de trabajo y a la correcta utilizacion de las
funciones corporales que eviten accidentes y enfermedades de caracter laboral.

1. EXPLORACION DE APRENDIZAJES PREVIOS

GFPI-F-135 V04
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A continuacion se le presenta una serie de conceptos para que analice y en una hoja independiente
responda los conceptos planteados. Este ejercicio no es calificable y su realizacién tiene como
finalidad establecer el nivel de conocimientos que posee sobre el acondicionamiento fisico para el
mundo del trabajo, antes de iniciar este proceso.

IMPORTANTE:

e Realice consultas a través de internet u otro medio para profundizar los temas tratados
en las actividades de aprendizaje.

e Recuerde que todas las evidencias deben ser presentadas en el tiempo acordado.

e Contacte a su instructor de forma virtual o presencial en caso de necesitar ayuda
personalizada.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

7
£ X4

Acondicionamiento fisico

hiege postural

salud ocupacional

Sedentarismo

sistema de seguridad y salud en el trabajo
Ergonomia

5

A

7
£ X4

5

A

3

*

X3

8

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS:

BUCHER Charles A. Tratado de Educacidn Fisica y Deportes. México: Editorial Continental
S.A., 1983.

Editorial Océano — Manual de Educacion Fisica y Deportes —Técnicas y Actividades
prdcticas.

Revistas Bimestral KINESIS, Armenia: Kinesis.

Schlosberg Suzanne y Neporent Liz — El Ejercicio : Mitos y verdades sobre cémo adelgazar.
7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor (es) | Yonnier E. Cuesta Cuesta Instructor | Coordinacion | 04/15/2024
académica.

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

Autor

(es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

DENOMINACION DEL PROGRAMA DE FORMACION: N/A

CODIGO DEL PROGRAMA DE FORMACION: N/A

COMPETENCIA: 230101507 GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS CONTEXTOS
PRODUCTIVOS Y SOCIALES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ALCANZAR:

PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION DE FUNDAMENTOS DE
NUTRICION E HIGIENE.

DURACION DE LA GUIA: 10 HORAS

2. PRESENTACION

Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara
en el desarrollo de habilidades y destrezas:

El sedentarismo es uno de los grandes problemas del siglo XXI, este problema estd
afectando la vida social, fisica y psicoldgica de los trabajadores colombianos. No
estamos teniendo un estilo de vida saludable por las exigencias extremas en tiempo
que nos dan las empresas en que frabajamos, por ofra parte los programas que
iniciamos de acondicionamiento fisico no cuentan con los profesionales idoneos
para su direccion por parte de las empresas. Es el momento de hacer un alto de
conciencia saludable en el camino y replantear y organizar una rutina de
acondicionamiento fisico de acuerdo a nuestras posibilidades fisicas, reordenar
nuestras minutas alimenticias de acuerdo a la necesidad caldrica por nuestra
actividad laboral o deportiva.

Es mejor vivir saludablemente que estar con enfermedades y tener que depender
de un sistema de salud que cada vez es mds obsoleto; se deben realizar campanas
qgue cada vez promuevan mdads las buenas prdacticas deportivas, pausas activas,
talleres sobre ergonomia, actividades IUdico recreativas, sensibilizacién sobre el
consumo de verduras y productos que sean mds saludables para nuestro organismo
y que ayuden a mejorar la calidad de vida y tener bienestar y una buena salud.

Esta guia le orientara en su proceso formativo logrando asi desarrollar los
resultados de aprendizaje anteriormente mencionados. Para ello debera cumplir
las actividades de aprendizaje expuestas

GFPI-F-135 V02
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3.1 Actividades de Reflexidn inicial.

e Observar el video. “Sobre peso el punto flaco de los colombianos”.

https://www.youtube.com/watch?v=GU6tpfO06RaM&t=35s

De manera individual reflexionar frente a las preguntas que se presentan a
continuacion, redacte y argumente sus conclusiones para socializar con los
compafieros.

1. Tener hébitos saludables beneficia tu vida. A partir del video mencione cuales
son los habitos que tienen en cuenta para cuidar su salud fisica y mental.

2. Ahora menciona los habitos saludables que considera importantes en su espacio
laboral en este caso la institucion educativa su espacio labor es la institucién
“SENA”

3. Colombia gracias a sus regiones tiene una amplia variedad de alimentos y una
variedad de oferta alimentaria. A partir de los argumentos presentados en el video
y la reflexién que hizo en la pregunta nimero 1, describa un dia de su vida empiece
con el desayuno, la hora y los alimentos que consume hasta la hora en que se va
a dormir.

Dispuestos en mesa redonda los aprendices deben hacer lectura de las reflexiones que
han elaborado en los 30 minutos asignados por el Instructor para la actividad.

3.2Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos
necesarios para el aprendizaje. (Individual)

Actividad 1: ALIMENTACION Y NUTRICION
Investigar los siguientes conceptos e llustrar con Imagenes:
1. 5Qué es Alimentacion?
2 .3Qué es Nutricion?
3. 5Qué es Proteinas sus variedades y en qué alimentos se encuentran?
4. 3Qué son los carbohidratos y en qué alimentos se encuentran?

GFPI-F-135 V02
5. 5Qué son Vitaminas y en qué alimentos se encuentran?


https://www.youtube.com/watch?v=GU6tpf06RaM&t=35s

o
SENA

N

6. 3Qué son las grasas y en qué alimentos se encuentran?

7. 5Qué son Habitos Alimenticios?

8. 5Qué es una Dieta y clases de dietas existentes?

9. 3Conceptualice que se considera una dieta sana?

10. 5Cudles son los alimentos obligatorios en una dieta sana?

11. 3Cudles son los alimentos opcionales en una dieta sana?

12. 3Cudles son alimentos perjudiciales para una buena alimentacion?
13. Mitos existentes sobre la alimentacion y ejemplos?

ACTIVIDAD 3.3: HABITOS DE VIDA

¢Escribir en el Cuadro Los Factores De Riesgo Y Los Factores Protectores de las
Enfermedades No Transmisibles?

Factores de riesgo Factores protectores de la
Salud

GFPI-F-135 V02
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Con esta guia una de las principales actividades es la de identificar conocimientos previos, como
estrategia para la activacion cognitiva y con el propésito de articular significativamente la nueva
informacion. Para esa actividad puede ser empleado el siguiente cuadro

IMPORTANTE:

Realice consultas a través de internet u otro medio para profundizar los temas
tratados en las actividades de aprendizaje.

Recuerde que todas las evidencias deben ser presentadas en el tiempo acordado.
Contacte a su instructor de forma virtual o presencial en caso de necesitar ayuda
personalizada.
ACTIVIDAD 2. PRACTICA

Descripcion de la actividad:

La siguiente actividad tiene como objeto desarrollar actividades de investigacion, consulta por
diferentes medios (Tedricos — Practicos - Materiales Fisicos (Cartillas, Manuales y Internet)

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

GFPI-F-135 V02
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Aplica los conceptos de la
temdtica evaluada

Evidencias de Desempeno
Evidencias de Producto:

Entrega el cuestionario
diligenciado.

Evaluacion, tedrico-practica

Evidencias de Conocimiento :

Maneja y aplica los
distintos medios de fisica
en un enfrenamiento o
sesion de cultura fisica.

Realiza las actividades de
aprendizaje, utilizando
eficientemente la
metodologia, los recursos y
ambientes de aprendizaje.

Observacion

Aprendizaje basado en
problemas, método de
Cas0s Y exposiciones.

Observacion

Demostracion y prdactica
deportiva.

5. GLOSARIO DE TERMINOS:

Sedentarismo

v Persona con Falta de ejercicio y de actividad fisica

Antropometria

v Estudio de las medidas del cuerpo del individuo

Biomecdnica

v Disciplina que estudia y analiza la fuerza y la aceleracién que actian sobre el ser

humano.

Enfermedad

v Alteraciéon leve o dano a una persona

Habito

GFPI-F-135 V02
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v Conducta repetida regularmente de una persona
6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS:

https://www.technologysport.com/tienda/es/?-preparacion-fisica
http://www.sportlife.es/entrenar/articulo/preparacion-fisica-especifica-natacion
http://www.iriatlonweb.es/entrenamiento/natacion/articulo/acondicionamiento-fisico-
natacion

http://www.futbolformativo.com.ar/p/preparacion-fisica.ntml
https://es.scribd.com/document/148683780/Capacidades-Fisicas-Coordinativas-y-
Metodos-de-Entrenamiento

http://www.efdeportes.com/efd195/capacidades-fisicas-coordinativas-especiales.ntm
www.paidotribo.com/ficha.aspx
www.efdeportes.com

https://www.youtube.com/watch2v=k4CvsGYFofM — TRIANGULO DE LA SALUD

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Yonnier E. Cuesta Cuesta | Instructor | Coordinacion | 04/04/2024
(es) académica.

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

Nombre Cargo Dependenci | Fech | Razén del
a a Cambio

Autor

(es)
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http://www.triatlonweb.es/entrenamiento/natacion/articulo/acondicionamiento-fisico-natacion
http://www.triatlonweb.es/entrenamiento/natacion/articulo/acondicionamiento-fisico-natacion
http://www.futbolformativo.com.ar/p/preparacion-fisica.html
https://es.scribd.com/document/148683780/Capacidades-Fisicas-Coordinativas-y-Metodos-de-Entrenamiento
https://es.scribd.com/document/148683780/Capacidades-Fisicas-Coordinativas-y-Metodos-de-Entrenamiento
http://www.efdeportes.com/efd195/capacidades-fisicas-coordinativas-especiales.htm
http://www.paidotribo.com/ficha.aspx
http://www.efdeportes.com/
https://www.youtube.com/watch?v=k4CvsGYFofM

®
SENA

N

CENTRO DE REGIONAL CHOCO
RECURSOS marzo de 2024
NATURALES, ACTIVIDAD FISICA Y HEVS
INDUSTRIA'Y
BIODIVERSIDAD TALLER Paginalde5
NOMBRES:

Numero de Ficha:

Seleccione la repuesta que usted considere correcta de cada pregunta.

Higiene Postural.
1. El mejor calzado para permanecer varias horas de pie es:
o Zapatos con tacon alto.
o Zapatos planos.
o Zapatos con un poco de tacén ancho.
o Zapatos con un poco tacén fino.
2. Para dormir en la cama la mejor posicion es:
o Boca arriba.
o De lado.
o Boca abajo.
o Cualquiera.
3. Para lavarme la cara la postura mas correcta sera:
o Frente al lavabo, inclinado el tronco con la espalda doblada.

o Frente al lavabo, con un pie adelantado, rodillas ligeramente flexionadas y con la
espalda recta.

o Frente al lavabo, con los pies juntos y piernas estiradas.

o Frente al lavabo, con un pie adelantado, rodillas ligeramente flexionadas y con la
espalda doblada

4. ¢;Cual de las siguientes conductas consideras mas importante para
transportar 4 kilos de peso?

o Introducir 3 kilos en una bolsa y 1 kilo en otra bolsa, y transportar la bolsa méas
pesada con la mano fuerte y la otra con la mano débil.

o Introducir los 4 kilos en una bolsa y transportarla cargada sobre un hombro.

o Introducir los 4 kilos en una bolsa y transportarla sujetandola con una mano.
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o Introducir 2 kilos en una bolsa y los otros 2 en otra y transportar cada bolsa en
una mano.

5. Para estar sentado escribiendo con el Computador:

o Debemos apoyar los antebrazos en la mesa y la cadera y rodillas en angulo recto
(90°)

o Debemos apoyar los pies en el suelo y mantener los antebrazos sin apoyar.
o Debemos flexionar la columna y mantener las piernas estiradas.

o Debemos apoyar los antebrazos y flexionar la columna hacia delante para llegar
bien a la mesa.

6. Para levantarte de la cama, la mejor forma es:
o Boca arriba, levantandote de golpe con las piernas estiradas.

o Colocandote de lado, levantandote en bloque y lanzando fuera de la cama primero
una pierna y luego la otra con las rodillas flexionadas.

o Colocandote de lado, levantandote en bloque y lanzando fuera de la cama las
dos piernas a la vez y con las rodillas estiradas.

o Boca arriba, levantandote de golpe con las piernas flexionadas.

7. Pararecoger un objeto del suelo, la postura correcta sera:

o Con las rodillas estiradas, flexionaremos la columna hasta alcanzar el objeto.

o Con las rodillas flexionadas, flexionaremos la columna hasta alcanzar el objeto.

o Con las rodillas estiradas y la espalda recta, flexionaré la columna hasta alcanzar
el objeto.

o Flexionaré las dos rodillas, apoyando una rodilla en el suelo y cogeré el objeto,
manteniendo la espalda recta.

8. ¢ Qué posicidn consideras mas adecuada para estar de pie?
o De pie, con los pies juntos y espalda recta.
o De pie, con los pies separados y doblando la espalda.

o De pie, con los pies separados, rodillas un poco flexionadas y con un pie
ligeramente adelantado.

o Cualquiera.
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9. La altura e inclinacion de la mesa debe ser:

o La misma para todos.

o Regulable para adaptarla a cada persona.

o Boca abajo.

o Cualquiera.

10. Para planchar, ¢cual de estas posturas es la mas correcta?
o Sentado, pies apoyados en el suelo con la espalda recta.

o De pie con la espalda recta, con un pie en el suelo y el otro apoyado en un
reposapiés.

o De pie, con los pies juntos y apoyados en el suelo.

o Sentado, apoyando la espada en un respaldo.

11. Si tenemos que estar mucho tiempo de pie, lo mejor es:
o Mantener la misma postura durante todo el tiempo.

o Permanecer con las piernas totalmente estiradas.

o Cambiar la postura de vez en cuando.

o Flexionar un poco la columna.

12. Mientras ves la television sentado en un sillén, ¢cual de las siguientes
posturas consideras mas adecuada?

o Sentado en el borde del asiento, repantigado y con las piernas estiradas.

o Sentado con la pelvis al fondo del asiento, la espalda recta apoyada en el
respaldo.

o Sentado con la pelvis al fondo del asiento, la espalda recta sin apoyarla en el
respaldo.

o Sentado en el borde del asiento, con la columna flexionada y los antebrazos
apoyados en los muslos.

13. Para transportar una carga correctamente debo:
o Llevarla con ambas manos y cerca del cuerpo.

o Llevarla con ambas manos, brazos estirados y lo mas separado del cuerpo.
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o Llevarla con una mano (la del brazo mas fuerte) cerca del cuerpo.

o No importa, siempre que no la transportemos durante mucho tiempo.
14. El peso de la mochila:

o No importa siempre que la mochila se coloque adecuadamente.

o Debe estar entre el 20 y el 30% del peso de nuestro cuerpo.

o No debe exceder el 10% del peso de nuestro cuerpo.

o No importa siempre que no la transportemos durante mucho tiempo.

15. ¢cuénto es el peso maximo recomendado que puede cargar un trabajador
de carga habitual?

o El peso maximo recomendado en trabajos habituales de manipulacion de cargas es de
20 kg

o El peso maximo recomendado en trabajos habituales de manipulacion de cargas es de
25 kg

0 El peso maximo recomendado en trabajos habituales de manipulacion de cargas es de
40 kg

o El peso maximo recomendado en trabajos habituales de manipulacion de cargas es de
50 kg

16. Para alcanzar un objeto que esta alto, es aconsejable:

o Estirar los dos brazos, ponerse de puntilla y cogerlo por encima de la cabeza. 649
o Utilizar una escalera o taburete para alcanzarlo delante de nuestro cuerpo y no
por encima de la cabeza.

o Estirar un brazo, ponerse de puntillas y cogerlo por encima de la cabeza.

0 Subirnos a una escalera y coger el objeto por debajo de la cintura, flexionando las
piernas.

17. Para estudiar debemos utilizar una silla que:

o Nos permita tener los pies apoyados en el suelo y la espalda recta apoyada en el
respaldo.

o Utilizar una silla baja que permita flexionar la columna y apoyar los antebrazos en
la mesa.

o Una silla alta que permita estirar las rodillas y doblar la espalda para relajarnos.
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o Una silla con un asiento grande que no permita que la espalda se apoye en el
respaldo.

18. Para estar sentado en una silla, ¢cual de las siguientes posturas
consideras mas adecuada?

o Sentado en el borde del asiento, con la espalda inclinada hacia atras y las piernas
estiradas.

o Sentado en el fondo del asiento, con la espalda relajada y los antebrazos en los
reposabrazos.

o Sentado en el fondo del asiento, con la espalda recta y la planta de los pies
apoyada en el suelo.

o Sentado en el fondo del asiento, con la espalda recta y las piernas estiradas, con
los talones apoyados en el suelo.
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NOMBRES:

Numero de Ficha:
FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1.Actividades De Contextualizacion E Identificacion De Conocimientos
Necesarios Para El Aprendizaje.

INVESTIGUE, DOCUMENTE E ILUSTRE CON IMAGENES:

= Cargas De Trabajo

= Ergonomia

= Riesgo Ergondmico En El Sector Productivo El Cual Es Su Formacion
= Riesgo Psicosocial

= Desempeiio Laboral

Prevencion De Riesgos Ocupacionales

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SU FUNCION PRODUCTIVA
INVESTIGAR
PUESTO DE TRABAIJO

= Concepto
» Caracteristicas Generales Del Puesto De Trabajo Segun Su Funcion Productiva.
= Valoracion Del Puesto De Trabajo Segun Su Funcién Productiva

2. Realice Una Rutina En Imagenes O Video De Pausas Activas O Riesgos
Ergondmico Segun Su Funcién Productiva.

Nota: Estas evidencias deben ser elaboradas en grupos maximo de 4 Aprendices
mediante trabajo colaborativo, entregar un solo archivo en fisico a su Instructor.
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APRENDICES: _

Leidy Patricia Cérdoba parra
Karen Yulieth Serna Mosquera
Elizabeth Pacheco Bejarano
Adriana Rocid

Numero de Ficha; 2876941
FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

1.Actividades De Contextualizacion E lIdentificacion De Conocimientos
Necesarios Para El Aprendizaje.

INVESTIGUE, DOCUMENTE E ILUSTRE CON IMAGENES:

= (Cargas De Trabajo

La carga laboral es un elemento de interés a ser evaluado en el area de salud,
debido que puede influir en la calidad de atencion en salud. OBJETIVO’ determinar
la carga laboral del personal de salud asistencial y administrativo en una institucion
de salud.

= Ergonomia

Esta es el conjunto de conocimientos cientificos destinados a mejorar el
trabajo, y sus sistemas, productos y ambientes para que se adapten a las
capacidades y limitaciones fisicas y mentales de la persona.

= Riesgo Ergonomico En El Sector Productivo El Cual Es Su Formacién
(Apoyo Administrativo en Salud)
El riesgo ergonémico es el ambiente inseguro que tiene como origen una
interaccion impropia que se da entre el colaborador y su ambiente de
trabajo, y que trae consigo consecuencias para la salud fisica, la
identificacién del riesgo ergondmico se establece como el punto de partida
para definir estrategias de prevencién, promocion ,y correccion de las
afecciones a la salud de los colaboradores, el objetivo de la presente
monografia es exponer los factores de riesgos ergondmicos que estan
asociados con los puestos de trabajos del personal de oficinas .
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Riesgo Psicosocial (Apoyo Administrativo en Salud)

Los riesgos psicosociales estan formados por hechos, situaciones o estados de Ia
organizacion, los cuales surgen y ponen en riesgo la salud del empleado, las tareas
que se le encomiendan al empleado, el ambiente organizacional y las caracteristicas
del trabajo, pueden dar origen a dichos riesgos.

Desempefio Laboral

Medir y administrar el desempefio laboral es importante porque brinda la
capacidad de calibrar adecuadamente la eficiencia de los trabajadores,
identificar quien realiza sus funciones correctamente y quien no, determinar
como compensar adecuadamente su fuerza laboral y mejorar la
productividad general del lugar de trabajo.

Prevencion De Riesgos Ocupacionales (Apoyo Administrativo en
Salud)

El trabajar en apoyo administrativo en salud en su quehacer diario esta
expuesto a diversos riesgos laborares, aun que se tenga la percepcion de
que es un trabajo confortable, los riesgos laborales en labores
administrativos existen, la no prevencion de los mismos de una manera
eficaz, derivara en posibles accidentes y enfermedades que comportaran
bajas laborales y absentismo.

MEDIDAS PREVENTIVAS.

-Fijar correctamente las estanterias a la pared o al suelo para que no se
desplacen.

-No abrir varios cajones a la vez, ni llenar excesivamente los cajones
superiores de los archivadores.

-No utilizar las baldas de las estanterias como peldafios de una escalera.

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SU FUNCION PRODUCTIVA

INVESTIGAR
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CENTRO DE REGIONAL CHOCO

PUESTO DE TRABAIJO

Concepto:

El puesto de trabajo de un asistente de apoyo administrativo en salud, esta
capacitado para encargarse de asistir en toda la organizacion y gestién de los
recursos empresariales, este a su vez es un profesional en el area de
administracion y constantemente presta su apoyo en sus labores cotidianas.

Caracteristicas Generales Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en

Salud).

1. Atienden a sus usuarios en la prestacion de servicios a la salud, apoyan a
médicos generales y especialistas.

2. Otra caracteristica es la de recepcionar, orientar e indagar al usuario para
obtener y procesar la informacién necesaria y requerida para la prestacion
de servicios hospitalarios y normativa vigente.

3. Ser capaz de brindar una buena imagen, elegante y formal.

Valoracién Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)
Seguimiento y consecucion de objetivos.

Comunicacion eficaz, su desempefio en la gestion interna y en la toma de
decisiones gerenciales efectivas (hechos y datos de la obtencion de objetivos.
Capacidad de orientacion y consulta.

Cultura organizacional, ética e integridad.

2. Realice Una Rutina En Iméagenes de Pausas Activas O Riesgos
Ergondmico Segun Su Funcién Productiva. (Apoyo Administrativo en Salud)
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APRENDICES: YAMILETH CORDOBA MOSQUERA
MAYDEE PALACIOS CORDOBA,

LADYS CAROLINA PALACIOS MOSQUERA
DANTE HARBEY MOSQUERA LOZANO

Numero de Ficha: 2876941
FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

1.Actividades De Contextualizacion E ldentificacion De Conocimientos
Necesarios Para El Aprendizaje.

INVESTIGUE, DOCUMENTE E ILUSTRE CON IMAGENES:

= Cargas De Trabajo
o En el ambito laboral de definen “postura forzada o carga postural” a
las posiciones de trabajo que dejan de estar en una posicion natural
(confort)para pasar a una posicion(forzada)

y
-
&

-

e
< ¥ _\ P
-

il

= Ergonomia
Es el estudio de las formas en las que se puede ayudar a las personas a
trabajar de manera mas eficiente y sin lesiones en su entorno. En un area de
trabajo, la ergonomia ayuda a adaptar el trabajo al trabajador. La forma
griega de la palabra se divide en ergo (trabajo) y nomos (leyes de).
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= La ergonomia laboral es la disciplina encargada de mejorar la salud y el
bienestar de los empleados en su entorno de trabajo, lo cual genera
beneficios tanto en las personas como en las empresas.

H' | M

» Riesgo Ergonémico En El Sector Productivo El Cual Es Su Formacion
(Apoyo Administrativo en Salud)

Los riegos ergondmicos son aquellos que pueden dan lugar a trastornos
musculoesqueleticos (TME) en la persona trabajadora y se derivan de
posturas forzadas, aplicaciéon continua de fuerzas, movimientos repetitivos
y manipulacion manual de cargas en el puesto de trabajo.
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= Riesgo Psicosocial (Apoyo Administrativo en Salud)

= Carga de trabajo excesiva o presion de tiempo

= + Demandas contradictorias

= . Falta de claridad respecto a las funciones del trabajador

=+ Comunicacion ineficaz

= + Mala gestién de los cambios en el seno de la organizacion

= « Falta de apoyo por parte de la direccion o los companeros de trabajo

= < Desavenencias en las relaciones interpersonales

= + Acoso, agresion y violencia

= e« Dificultades a la hora de combinar los compromisos laborales y personales.
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= Desempefio Laboral

El desempefio laboral en administracion en el campo de la salud se refiere a la
capacidad de los profesionales administrativos para gestionar eficazmente los
recursos, procesos y sistemas dentro de entornos sanitarios. Esto implica la
coordinacion de actividades administrativas como la gestion de personal, la
planificacion y el control de presupuestos, la gestion de registros médicos y la
garantia de la conformidad con las regulaciones y politicas de salud.

Ademas, el desempefio laboral en administraciéon de salud también incluye la
capacidad de manejar eficientemente situaciones relacionadas con la atencién al
paciente, como la programacién de citas, la facturacion de seguros médicos, la
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gestion de reclamaciones y la garantia de la satisfaccion del paciente. Un buen

desempeiio laboral

en este campo

implica equilibrar

las necesidades

administrativas con el objetivo principal de proporcionar atencion médica de alta

calidad y mejorar los resultados de salud de los pacientes.
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= Prevencién De Riesgos Ocupacionales (Apoyo Administrativo en Salud)
La prevencion de riesgos ocupacionales se refiere a las medidas y
procedimientos implementados para identificar, evaluar y controlar los
riesgos laborales que puedan afectar la salud y seguridad de los
trabajadores en el entorno laboral. Esto incluye la implementacion de
politicas de seguridad, capacitacién en seguridad laboral, uso de equipos
de proteccion personal, evaluaciones de riesgos y promocion de una cultura
de seguridad en el lugar de trabajo.
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Objetivos
del SG-SST

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SU FUNCION PRODUCTIVA

INVESTIGAR

PUESTO DE TRABAJO

= Concepto:

El concepto de puesto de trabajo en administracién en salud se refiere a la
descripcion detallada de las responsabilidades, tareas, habilidades y requisitos
necesarios para desempefiar un trabajo especifico en el campo de la
administracion de servicios de salud. Esto puede incluir funciones como la
gestién de recursos humanos, la supervisién de procesos administrativos y
financieros, la coordinaciéon de servicios médicos, la atencion al cliente y la
gestion de la informacion médica. Es fundamental definir claramente los roles y
responsabilidades de los trabajadores en este ambito para garantizar un
funcionamiento eficiente y efectivo de las instituciones de salud.
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CENTRO DE REGIONAL CHOCO

Caracteristicas Generales Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)

Una caracteristica general del puesto de trabajo en administracion en salud es
la necesidad de combinar habilidades administrativas con un entendimiento
profundo del sector de la salud. Algunas caracteristicas especificas incluyen:

1. Conocimiento del sistema de salud: Los profesionales en administracion de
salud deben comprender cédmo funciona el sistema de salud en términos de
regulaciones, politicas, financiamiento y prestacion de servicios médicos.

2. Habilidades administrativas: Esto incluye habilidades en gestion de proyectos,
liderazgo, planificacion estratégica, gestion de recursos humanos y financieros,
y resolucion de problemas.

3. Comunicacion efectiva: Dado que trabajaran con equipos multidisciplinarios y
diferentes partes interesadas, la capacidad para comunicarse de manera clara'y
efectiva es esencial.

4. Orientacién al paciente: Aunque no brinden atencion médica directa, los
administradores de salud deben tener en cuenta las necesidades Yy
preocupaciones de los pacientes en todas las decisiones que tomen.
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= 5. Adaptabilidad: ElI campo de la salud estad en constante evolucion debido a
cambios en la tecnologia, regulaciones y practicas médicas. Los administradores

de salud deben ser capaces de adaptarse rapidamente a estos cambios.

= 6. Etica profesional: Dado que manejan informacion sensible y toman decisiones
gue afectan la atencion médica de las personas, los administradores de salud
deben tener un alto nivel de ética profesional y responsabilidad

= Valoracion Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)

La valoracién del puesto de trabajo en administracién en salud es un proceso que
implica determinar el valor relativo de cada puesto dentro de una organizacion de
salud. Esto se hace considerando factores como responsabilidades, habilidades
requeridas, nivel de educacién y experiencia, asi como el impacto del puesto en el

funcionamiento general de la institucion de salud.
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2. Realice Una Rutina En Iméagenes de Pausas Activas O Riesgos
Ergondmico Segun Su Funcién Productiva. (Apoyo Administrativo en Salud)
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Nota: Estas evidencias deben ser elaboradas en grupos maximo de 4 Aprendices
mediante trabajo colaborativo, entregar un solo archivo en fisico a su Instructor.



Aprendiz aleja bejarano escobar
Rirleza rubio moreno

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
1. Actividades De Contextualizacion E ldentificacion De Conocimientos
Necesarios Para El Aprendizaje.

eCargas De Trabajo

La ergonomia es el estudio de la
interaccion entre las personas y su
entorno de trabajo. Se enfoca en
disefiar espacios, herramientas y
tareas para que se adapten a las
capacidades y limitaciones fisicas y
mentales de las personas, con el fin
de mejorar el confort, la seguridad y
la eficiente

*Ergonomia

~En el sector productivo,
especialmente en roles de apoyo
administrativo en salud, los riesgos
ergondémicos pueden incluir posturas
incomodas al estar sentado por
largos periodos de tiempo,
levantamiento inadecuado de objetos
pesados, uso prolongado de
computadoras sin descanso, y falta
de ajuste ergondmico en los espacios
de trabajo.

Es importante considerar la
ergonomia al configurar el espacio de
trabajo, utilizando sillas y escritorios
ajustables, implementando pausas
activas para estiramiento y descanso
visual, y proporcionando
capacitacion sobre levantamiento
seguro de objetos pesados. Ademas,

Adreca | ciutat (codi postal)



es crucial fomentar una cultura que
promueva el autocuidado y la
conciencia sobre la importancia de
mantener una postura adecuaday
cuidar la salud fisica

*Riesgo Ergonomico En EIl Sector
Productivo El Cual Es Su Formacién (Apoyo
Administrativo en Salud)

~ En el sector productivo, especialmente en
roles de apoyo administrativo en salud, los
riesgos ergonomicos pueden incluir
posturas incomodas al estar sentado por
largos periodos de tiempo, levantamiento
inadecuado de objetos pesados, uso
prolongado de computadoras sin descanso,
y falta de ajuste ergondomico en los
espacios de trabajo.

Es importante considerar la ergonomia al
configurar el espacio de trabajo, utilizando
sillas y escritorios ajustables,
implementando pausas activas para
estiramiento y descanso visual, y
proporcionando capacitacién sobre
levantamiento seguro de objetos pesados.
Ademas, es crucial fomentar una cultura
gue promueva el autocuidado y la
conciencia sobre la importancia de
mantener una postura adecuada y cuidar la
salud fisica en el entorno laboral.

*Riesgo Psicosocial (Apoyo Administrativo
en Salud)

~En el ambito del apoyo administrativo en
salud, los riesgos psicosociales pueden
incluir altas demandas de trabajo, presion
por cumplir con plazos ajustados,
interacciones emocionalmente intensas con
pacientes o familiares, y la exposicion a



situaciones estresantes relacionadas con la
salud.

Esto puede llevar a niveles elevados de
estrés, agotamiento emocional, ansiedad y,
en casos extremos, al sindrome de burnout.
Es crucial que los empleadores implementen
estrategias para mitigar estos riesgos, como
proporcionar apoyo emocional y psicoldgico,
fomentar un equilibrio saludable entre
trabajo y vida personal, y ofrecer programas
de capacitacion sobre manejo del estrésy
resiliencia.

Ademas, es importante que los profesionales
en roles de apoyo administrativo en salud
busquen apoyo cuando sea necesario,
establezcan limites saludables y practiquen
el autocuidado para proteger su bienestar
emocional.

DESENPENO LABORAL

~iClaro, el desempeiio laboral es crucial para
el éxito en cualquier entorno de trabajo! Un
buen desempeifio laboral implica cumplir con
las responsabilidades asignadas de manera
efectiva, demostrar habilidades y
competencias relevantes, mantener una
actitud positiva, colaborar con colegas y
clientes, y contribuir al logro de los
objetivos organizacionales.

Para mejorar el desempeiio laboral, es
importante establecer metas claras, recibir
retroalimentacion constructiva, buscar
oportunidades de desarrollo profesional y
mantener una mentalidad proactiva hacia el
crecimiento y la mejora continua.

*PREVENCION DE RIESGO OCUPACIONAL

~La prevencion de riesgos ocupacionales en
el apoyo administrativo en salud es



fundamental para garantizar un entorno
laboral seguro y saludable. Algunas medidas
de prevencion importantes incluyen:

1. Capacitacion en seguridad y salud
ocupacional: Proporcionar formacion sobre
riesgos especificos en el entorno laboral, asi
como sobre el uso adecuado de equipos de
proteccion personal y la correcta
manipulaciéon de materiales potencialmente
peligrosos.

2. Ergonomia: Implementar ajustes
ergonomicos en los espacios de trabajo,
como sillas y escritorios ergondmicos, para
prevenir lesiones musculoesqueléticas
relacionadas con posturas inadecuadas.

3. Manejo del estrés: Ofrecer programas de
apoyo psicoldgico, capacitacion en manejo
del estrés y fomentar un entorno de trabajo
que promueva el equilibrio entre la vida
laboral y personal.

4. Protocolos de seguridad: Establecer
procedimientos claros para el manejo seguro
de informacion confidencial, asi como para
situaciones de emergencia que puedan surgir
en entornos de atencion médica.

Al promover una cultura de seguridad,
brindar capacitacion continua y fomentar la
participacion activa del personal en la
identificacion y mitigacion de riesgos, se
puede contribuir significativamente a la
prevencion de lesiones y enfermedades
ocupacionales en el ambito

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SU FUNCION PRODUCTIVA
INVESTIGAR

PUESTO DE TRABAJO



~Concepto

~El concepto de "concepto"” es
fundamentalmente una idea abstracta o
general que representa algo en la mente.
Los conceptos son herramientas mentales
gue utilizamos para comprender y
categorizar el mundo que nos rodea.
Pueden ser simples, como "rojo" o
"circulo", o complejos, como "justicia" o
"democracia".

En resumen, los conceptos son las
representaciones mentales que nos
permiten organizar, comprender y
comunicarnos sobre el mundo que nos
rodea.

eCaracteristicas Generales Del Puesto De
Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)

~Las caracteristicas generales de un puesto
de trabajo pueden variar dependiendo del
campo laboral, pero algunas caracteristicas
comunes incluyen:

1. Responsabilidades y tareas especificas:
Descripcion clara de las funciones y
responsabilidades que el puesto conlleva,
incluyendo las metas y objetivos a alcanzar.

2. Requisitos de habilidades y competencias:
Las habilidades, conocimientos y experiencia
necesarios para desempeiiar el trabajo de
manera efectiva.

3. Condiciones laborales: Esto puede incluir
el entorno fisico (oficina, almacén,
laboratorio, etc.), horarios de trabajo, la
posibilidad de teletrabajo, entre otros
aspectos relacionados con el ambiente
laboral.



4. Relaciones laborales: Interaccion con
colegas, supervisores, clientes u otros
grupos de interés dentro y fuera de la
organizacion.

5. Beneficios y compensacion: Detalles sobre
salario, prestaciones, vacaciones, seguro
médico y otros beneficios asociados al
empleo.

Valoracion Del Puesto De Trabajo
(Apoyo Administrativo en Salud)

~La valoracion de puestos de trabajo
en apoyo administrativo de salud
implica considerar varios factores
especificos del entorno de la salud.
Algunos de estos factores incluyen:

1. Conocimientos especializados:
Evaluar la necesidad de
conocimientos especificos en el area
de la salud, como terminologia
médica, regulaciones sanitarias y
procedimientos administrativos
relacionados con el sector de la
salud.

2. Responsabilidades y carga de
trabajo: Considerar la complejidad vy
la importancia de las tareas
administrativas en un entorno de
salud, incluyendo la gestidon de
historias clinicas, coordinacién de
citas, manejo de documentacidn
confidencial, entre otras
responsabilidades criticas.



3. Interaccidn con pacientes y
profesionales de la salud: Valorar la
capacidad para interactuar con
pacientes, personal médico y otros
profesionales de la salud, asi como la
sensibilidad requerida para tratar con
situaciones delicadas y
confidenciales.

4. Cumplimiento normativo y ético:
Evaluar el conocimiento y la adhesion
a normativas legales y éticas
especificas del sector de la salud,
como HIPAA (Ley de Portabilidad y
Responsabilidad del Seguro Médico)
en Estados Unidos u otras
regulaciones similares en otros
paises.

La valoracion precisa del puesto de
trabajo en apoyo administrativo de
salud es crucial para garantizar una
compensacion justa, el desarrollo
profesional adecuado y el
reclutamiento eficaz de personal
calificado.

- 2.Realice Una Rutina En Imagenes de Pausas Activas O Riesgos
Ergondémico Segun Su Funcion Productiva. (Apoyo Administrativo en
Salud)
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Transversal de cultura fisica y habitos de vida
saludables.



1 ¢, Que son las proteinas?

Son macromoléculas
formadas por unidades
estructurales llamadas
aminoacidos. son muy
Importantes para el
organismo, ya que participan
en todos los procesos que
realiza.




l . | as proteinas son
Imprescindibles para el cuerpo

numano y su crecimiento.

Algunas de sus funciones son:

Transcripcién ~ Froteoma

G aNA - TTEDR
® EStFUCtU ral epoma  Proteinas Metaboloma
* Inmunoldgica. W S
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Enzimatica.

Modificaciones

Homeostatica. L ¥
™ Traduccién METABOLITOS

o R eserva. Transcripcion



11 Alimentos que contienen proteinas

Existen 2 tipos de proteinas
en alimentos:

Proteina animal Proteina vegetal




¢, Que son los carbohidratos?

Los carbohidratos son las
biomoléculas mas
abundantes en los seres
VIVOS. Se caracterizan por su
sabor dulce y por ser una
fuente rapida de energia
para el organismo.




Las principales funciones
de los carbohidratos son:

Aporte de energia: la mayoria de los
carbohidratos consumidos en la dieta
humana son digeridos y transformados

en glucosa y la glucosa es la principal

fuente de energia para mantener el

organismo funcionando. 3

Almacenamiento de energia: la glucosa ,} -
en exceso es transformada en una D === :

molécula llamada glucdégeno y

almacenada en el higado. FUENTE DE EFECTO RESERVA DE

ENERGIA  PREBIOTICO  ENERGIA

Formacion de tejidos: los
carbohidratos, en combinacién con otras
moléculas, forman la base estructural de
muchos tejidos del cuerpo humano.



. Alimentos gue contienen carbohidratos

~ruta, jugo de fruta, cereal, pan,
pasta, arroz, leche, leche de
S0ja, frijoles, legumbres,
entejas, verduras con almidon
como las patatas y el maiz,
alimentos dulces como galletas,
caramelo, torta, mermelada,
jalea, miel y otros alimentos que
contienen azucar adicionada,
bocadillos como patatas fritas y
galletas saladas.




© Vitaminas

Las vitaminas son
micronutrientes necesarios
para el metabolismo que el
cuerpo necesita para crecer
y desarrollarse normalmente.
Por lo general, las vitaminas
provienen de los alimentos
gue consume. El cuerpo
tambien puede producir
vitaminas D y K.



Alimentos que contienen vitaminas

cerdo, panesy
cereales de grano
Integral o
enriquecidos,
legumbres, nueces y
semillas, Leche y
productos lacteos,
verduras de hojas
verdes, Carne, aves,
pescado, manteca
de mani, papayas,
mangos Y kiwis.




l . Grasas

Las grasas que Ssu cuerpo
obtiene de los alimentos. El
cuerpo los necesita para el
desarrollo del cerebro, el
control de la inflamacién y la
coagulacion de la sangre.




Alimentos que contienen grasas

Aguacate. Nueces y
semillas: almendras,
nueces pacanas,
cacahuates,
pinones, semillas de
calabaza, semillas
de ajonjoli o girasol.
Aceite de oliva y
aceitunas. Aceites
vegetales como el
aceite de girasol,
maiz y soja.




" GRACIAS.




Alimentos opcio S
de una dieta sana

*Esto es debido a que aportan
excesos de calorias y escasos
nutrientes su consumo de forma
frecuente predispone a la
obesidad, hipertension,diabete y
enfermedades cardiovasculares
la alimentacion diaria debe incluir
.frutas,verduras y hortalizas de
diferentes calores leguminosas(
frutas y verduras) cereales
integrales ,nueces,lacteos bajos en
grasa ,carne magra,pescados y
huevo



Alimentacion perjudiciales
para una buena
alimentacion

*algunos alimentos que pueden ser
perjudiciales para una buena
alimentacion son aquellos con alto
contenido de azucares anadidos,
grasas, sodio en exceso y alimentos
altamente procesados

Debemos evitar consumir :
~embutidos
~mantequila y margarina
~bebidas industriales como gaseosa o
refrescos
~productos que incluyen la grasa o nada
de los lactos (helado de crema ,postreo
guesos amarillos



Mmitos existente
sobre la
alimentacion

~ciertos habitos alimentarios y
algunos componentes de los
alimentos y productos que
consumimos aumentan el
riesgo de desarrollo algunas
enfermedades y alteraciones tales
como diabetes ,hipertencion
enfermedades cardiovasculares
,cancer,exceso de peso colesterol
elevado



Mitos:

* el pan engorda

eocultar :Debo o no evitar beber el
agua en las comidas

eocultar:se debe tomar la fruta en
las comidas o frutas de ellas

.El huevo es malo para el colesterol

*Se debe evitar tomar suplememtos
dieteticos y vitaminico para mejorar
la salud



GRACIAS
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Cargas de Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)

¢ Qué cargas hay en un trabajador técnico de apoyo administrativo en salud?

Como técnico de apoyo administrativo en salud, las cargas de trabajo pueden incluir la
gestién de citas médicas, la preparacion de documentos y expedientes, la atencion
telefonica, el manejo de informacion confidencial de pacientes, entre otras tareas
administrativas relacionadas con el sector de la salud. Es importante considerar la
ergonomia y los riesgos asociados a estas actividades para garantizar un entorno laboral

seguro y saludable.

Ergonomia

Riesgo Ergondmico En El Sector Productivo El Cual Es Su Formacién (Apoyo
Administrativo en Salud)

En el caso de un trabajador en apoyo administrativo en salud, la ergonomia se enfoca en la
adaptacion del entorno laboral y las condiciones de trabajo para que sean seguros y
eficientes. Esto incluye aspectos como la disposicion del mobiliario de oficina, la
iluminacion adecuada, la postura al trabajar en el ordenador, el manejo correcto de archivos
y documentos, entre otros. La ergonomia busca prevenir lesiones musculoesqueléticas y

promover el bienestar general de los trabajadores en su entorno laboral.

¢ Cudles son los riesgos ergonémicos en el sector productivo de apoyo administrativo

en salud?

En el sector productivo de apoyo administrativo en salud, los riesgos ergondémicos pueden
estar relacionados con la postura prolongada frente al ordenador, el levantamiento
inadecuado de objetos pesados, la falta de ajuste ergonémico del mobiliario de oficina, el
uso repetitivo de dispositivos como el raton y el teclado, entre otros. Estos factores pueden

contribuir al desarrollo de lesiones musculoesqueléticas y molestias fisicas si no se abordan



adecuadamente. Es importante implementar medidas ergondémicas para minimizar estos

riesgos y promover la salud y el bienestar de los trabajadores.

Riesgo Psicosocial (Apoyo Administrativo en Salud)
Cudles son los riesgos psicosociales en apoyo administrativo en salud

Los riesgos psicosociales en el ambito del apoyo administrativo en salud pueden incluir el
estrés relacionado con la carga de trabajo, la presion por cumplir con plazos y tareas, la
interaccion con pacientes en situaciones dificiles, la exposicion a situaciones
emocionalmente demandantes, la falta de control sobre el propio trabajo, el apoyo social
inadecuado, entre otros. Estos factores pueden afectar el bienestar emocional y mental de
los trabajadores. Es importante implementar estrategias de apoyo psicosocial y promover
un entorno laboral que fomente el equilibrio entre la vida laboral y personal, asi como el

bienestar emocional de los empleados.

Desempefio Laboral

El desempefio laboral de un técnico en apoyo administrativo en salud suele involucrar
tareas como la gestion de expedientes médicos, la coordinacidn de citas y procedimientos,
la facturacion y el manejo de seguros médicos, entre otras responsabilidades
administrativas dentro de entornos de atencion médica. También pueden colaborar en la
organizacion de eventos y actividades relacionadas con la salud, asi como en la
comunicacion con pacientes y proveedores de servicios de salud. Es fundamental que sean
organizados, detallistas y capaces de manejar informacion confidencial con
responsabilidad.

¢ Qué cargas hay en un trabajador técnico de apoyo administrativo en salud?

Como técnico de apoyo administrativo en salud, las cargas de trabajo pueden incluir la
gestion de citas médicas, la preparacion de documentos y expedientes, la atencién



telefénica, el manejo de informacion confidencial de pacientes, entre otras tareas
administrativas relacionadas con el sector de la salud. Es importante considerar la
ergonomia y los riesgos asociados a estas actividades para garantizar un entorno laboral

seguro y saludable.
¢ Qué ergonomia hay en un trabajador en apoyo administrativo en salud?

En el caso de un trabajador en apoyo administrativo en salud, la ergonomia se enfoca en la
adaptacion del entorno laboral y las condiciones de trabajo para que sean seguros y
eficientes. Esto incluye aspectos como la disposicion del mobiliario de oficina, la
iluminacion adecuada, la postura al trabajar en el ordenador, el manejo correcto de archivos
y documentos, entre otros. La ergonomia busca prevenir lesiones musculoesqueléticas y

promover el bienestar general de los trabajadores en su entorno laboral.

¢ Cudles son los riesgos ergonémicos en el sector productivo de apoyo administrativo

en salud?

En el sector productivo de apoyo administrativo en salud, los riesgos ergondémicos pueden
estar relacionados con la postura prolongada frente al ordenador, el levantamiento
inadecuado de objetos pesados, la falta de ajuste ergonémico del mobiliario de oficina, el
uso repetitivo de dispositivos como el raton y el teclado, entre otros. Estos factores pueden
contribuir al desarrollo de lesiones musculoesqueléticas y molestias fisicas si no se abordan
adecuadamente. Es importante implementar medidas ergonémicas para minimizar estos

riesgos y promover la salud y el bienestar de los trabajadores.

¢ Cudles son los riesgos psicosociales en apoyo administrativo en salud?

Los riesgos psicosociales en el ambito del apoyo administrativo en salud pueden incluir el
estrés relacionado con la carga de trabajo, la presion por cumplir con plazos y tareas, la
interaccion con pacientes en situaciones dificiles, la exposicion a situaciones
emocionalmente demandantes, la falta de control sobre el propio trabajo, el apoyo social

inadecuado, entre otros. Estos factores pueden afectar el bienestar emocional y mental de



los trabajadores. Es importante implementar estrategias de apoyo psicosocial y promover
un entorno laboral que fomente el equilibrio entre la vida laboral y personal, asi como el

bienestar emocional de los empleados.

¢ Cual es el desempeiio laboral de un técnico en apoyo administrativo en salud?

El desempefio laboral de un técnico en apoyo administrativo en salud suele involucrar
tareas como la gestion de expedientes médicos, la coordinacion de citas y procedimientos,
la facturacion y el manejo de seguros médicos, entre otras responsabilidades
administrativas dentro de entornos de atencion médica. También pueden colaborar en la
organizacion de eventos y actividades relacionadas con la salud, asi como en la
comunicacion con pacientes y proveedores de servicios de salud. Es fundamental que sean
organizados, detallistas y capaces de manejar informacion confidencial con
responsabilidad. ¢ Te gustaria saber mas detalles sobre este campo laboral?

Algunas de las medidas de prevencion de riesgos ocupacionales para el personal de

apoyo administrativo en salud incluyen:

¢ Cudles son las prevenciones de riesgos ocupacional de apoyo administrativo en

salud?

1. Ergonomia: Garantizar que los espacios de trabajo estén disefiados ergonémicamente
para prevenir lesiones musculoesqueléticas debido a posturas incomodas 0 movimientos

repetitivos.

2. Manejo de informacion confidencial: Capacitar al personal en la correcta gestion y

proteccion de la informacion meédica confidencial para evitar violaciones de privacidad.

3. Prevencion de infecciones: Promover practicas de higiene adecuadas y el uso correcto de

equipo de proteccion personal para reducir el riesgo de infecciones en entornos médicos.



4. Seguridad en el manejo de equipos: Brindar capacitacidn sobre el uso seguro de equipos

de oficina y tecnologia médica para prevenir accidentes.

5. Manejo del estrés laboral: Implementar programas de bienestar y apoyo emocional para

ayudar al personal a lidiar con el estrés relacionado con su trabajo.

Estas son algunas medidas generales, pero es importante que cada lugar de trabajo tenga
sus propias politicas y procedimientos especificos para la prevencion de riesgos

ocupacionales.

Pausas activas
Antes de comenzar los ejercicios adopte una posicion comoda en un espacio adecuado.
Respiracion

Iniciamos tomando aire por la nariz profundamente y exhalando por la boca lentamente.

Este ejercicio se realiza 3 veces en repeticion continua.
Primer ejercicio: Movimiento circular de cadera

+ Cuando se mantiene mucho tiempo en una sola posicién o se realizan movimientos
repetitivos que afecten el area lumbar es importante hacer ejercicios de
compensacion.

+ Se gira la cadera lentamente con movimientos circulares amplios 5 veces hacia la

derecha y 5 veces hacia la izquierda.

Segundo ejercicio: Movimiento circular de hombros

+ Este ejercicio se realiza para activar la circulacion de los hombros y estirar los
musculos de la espalda.
+ Se colocan las manos en la cadera y sin separarlas, se realizan movimientos

circulares con los hombros hacia delante 5 veces y hacia atras 5 veces mas.



Tercer ejercicio: Estiramiento de brazos y espalda.

+ En este ejercicio se colocan las manos en los hombros suavemente para luego estirar
los brazos y manos hacia arriba, hasta que estén totalmente rectos, regresando unay
otra vez a la posicion inicial, durante 8 veces continuas.

+ Este ejercicio ayuda a estirar toda la musculatura de la espalda y a relajar los

hombros y brazos evitando el estrés.

Cuarto ejercicio: Relajacién de cuello y cabeza.

+ En este ejercicio se estirara toda la musculatura de los lados laterales del cuello para
brindar mas relacion.
+ Se iniciara moviendo el cuello de izquierda a derecha repitiendo 5 veces en cada

lado. Se debe tener en cuenta que los hombros no deben subir.

Quinto ejercicio: Estiramiento final

+ Por Gltimo, se realizara el estiramiento total de cuello y cabeza realizando
movimientos con el mentdn hacia arriba y hacia abajo repitiendo
+ 5 veces. Luego se realizaran movimientos circulares 5 veces hacia

cada lado, como dibujando un circular con la cabeza.

Respiracion profunda

+ Se cierra siempre el ciclo de pausas activas respirando profunda y ritmicamente, al
trabajar los musculos y hacer estiramiento en las articulaciones se cambia de
actividad y se relaja el cuerpo.

+ En este ejercicio se tomara aire al mismo tiempo que se elevan los brazos hacia el

cielo, y al exhalar se retornara a la posicion inicial.
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FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1.Actividades De Contextualizacién E Identificaciobn De Conocimientos

Necesarios Para El Aprendizaje.

INVESTIGUE, DOCUMENTE E ILUSTRE CON IMAGENES:

Cargas De Trabajo

Cantidad de tareas y responsabilidades que una persona o un equipo tiene
en un periodo de tiempo determinado. Puede variar dependiendo del
contexto, ya sea en el trabajo, en los estudios o en la vida cotidiana.

Las cargas de trabajo pueden ser tanto fisicas como mentales.

En un entorno laboral, las cargas de trabajo pueden incluir proyectos, plazos,
reuniones, tareas diarias, entre otros.

En el @ambito académico, las cargas de trabajo involucran examenes, tareas,
proyectos y lecturas asignadas.

Para gestionar las cargas de trabajo de manera efectiva, es importante
priorizar las tareas, establecer plazos realistas, delegar cuando sea posible
y mantener un equilibrio entre el trabajo y el descanso.
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Ergonomia

Es el estudio de las condiciones de adaptacion de un espacio, objeto,
herramienta o entorno laboral a las necesidades, capacidades y limitaciones
de las personas. Su objetivo es optimizar la interaccion entre el ser humano,
las maquinas y el entorno para mejorar la seguridad, el confort y la eficiencia.

En el &mbito de oficina, la ergonomia se aplica a través del disefio de sillas
ergonémicas que promuevan una postura adecuada, mesas ajustables en
altura para adaptarse a diferentes usuarios, disposicion de equipos de trabajo
para evitar movimientos repetitivos y monitores ubicados a la altura de los
ojos para reducir la fatiga visual y el cuello.

En entornos industriales, la ergonomia se centra en el disefio de
herramientas y equipos que minimicen el esfuerzo fisico, el uso de
dispositivos de asistencia para levantar objetos pesados, la implementacion
de pausas activas para prevenir lesiones por movimientos repetitivos, entre
otras medidas.
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Riesgo Ergonomico En El Sector Productivo El Cual Es Su Formacion
(Apoyo Administrativo en Salud)

En el caso de un asistente administrativo en el ambito de la salud, los
riesgos ergondmicos pueden estar relacionados con las largas horas de
trabajo frente a un ordenador, el uso repetitivo de teclados y ratones, la falta
de movilidad, posturas inadecuadas, entre otros. Estos factores pueden
contribuir al desarrollo de lesiones musculo esqueléticas, fatiga visual,
dolores de espalda y cuello, entre otros problemas de salud.

Para mitigar estos riesgos, es importante que los asistentes administrativos
en salud cuenten con mobiliario ergondémico, realicen pausas activas para
estirar y moverse, mantengan una postura adecuada frente al ordenador,
reciban capacitacion sobre ergonomia y adopten practicas que promuevan
la salud postural.
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Para abordar los riesgos ergonémicos especificos para los asistentes
administrativos en salud, es importante considerar lo siguiente:

v

Mobiliario ergondmico: Es fundamental contar con sillas ajustables
en alturay con soporte lumbar para mantener una postura adecuada.
Las mesas de trabajo deben ser lo suficientemente amplias para
permitir el uso cémodo de equipos y documentos.

Pausas activas: Se deben promover pausas activas para que los
asistentes puedan estirarse, moverse y descansar la vista cada
cierto tiempo. Estos descansos ayudan a reducir la fatiga muscular y
visual.

Capacitacion en ergonomia: Es importante que los asistentes
administrativos reciban capacitacion sobre buenas practicas
ergondémicas, incluyendo técnicas de levantamiento seguro, ajuste
del mobiliario y posturas adecuadas frente al ordenador.

Organizacion del espacio de trabajo: Se debe fomentar la
organizacion del espacio de trabajo para minimizar movimientos
repetitivos, tener los documentos y materiales necesarios al alcance,
y evitar posturas forzadas.

Uso de tecnologia adaptada: Si es posible, se deben utilizar
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teclados y ratones ergondémicos que reduzcan la tensién en las
manos y muiecas.

Riesgo Psicosocial (Apoyo Administrativo en Salud)

Los riesgos psicosociales (apoyo administrativo en salud), pueden estar
relacionados con el estrés laboral, la carga de trabajo elevada, la presién por
cumplir con plazos y objetivos, la interaccidn con pacientes en situaciones
delicadas, la exposicién a situaciones emocionalmente demandantes, entre
otros factores.

El contacto directo o indirecto con situaciones de sufrimiento, enfermedad o
pérdida en el entorno de la salud puede impactar la salud mental y emocional
de los administrativos. La falta de apoyo social, el desequilibrio entre la vida
laboral y personal, y la falta de reconocimiento también pueden contribuir a
los riesgos psicosociales.

Para mitigar estos riesgos, es importante que las organizaciones de salud
promuevan un ambiente laboral que fomente el apoyo entre colegas, brinde
recursos para manejar el estrés, reconozca el trabajo bien hecho y promueva
un equilibrio entre el trabajo y la vida personal. Ademas, es fundamental
ofrecer programas de apoyo psicologico y capacitacion en habilidades para
afrontar situaciones emocionalmente desafiantes.

Desempefio Laboral

El desempefo laboral se refiere a la manera en que un empleado lleva a
cabo las tareas y responsabilidades asociadas con su puesto de trabajo.
Incluye la calidad de su trabajo, su productividad, sus habilidades para
resolver problemas, su capacidad para trabajar en equipo, su puntualidad, su
ética laboral, entre otros aspectos.

El desempefio laboral es fundamental para el éxito de un empleado y de la
organizacion en su conjunto. Los empleadores suelen evaluar el desempeiio
laboral de sus empleados a través de revisiones periodicas, evaluaciones de
desemperio y retroalimentacion continua.

Un buen desempefio laboral puede conducir a oportunidades de crecimiento
profesional, reconocimiento y recompensas, mientras que un desempefio
deficiente puede tener consecuencias negativas.

Para mejorar el desempefio laboral, es importante considerar lo siguiente:
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v' Establecer expectativas claras: Los empleados deben comprender
claramente cuales son sus responsabilidades, metas y objetivos. Esto
les permite enfocarse en las tareas mas relevantes y medibles para la
organizacion.

v' Proporcionar retroalimentacion constructiva: Los empleadores y
supervisores deben ofrecer retroalimentacion regular sobre el
desempeiio de los empleados. Esto incluye reconocer los logros,
identificar areas de mejora y brindar orientacion para el crecimiento
profesional.

v' Ofrecer oportunidades de desarrollo: El aprendizaje continuo y el
crecimiento profesional son fundamentales para mejorar el
desempefio laboral. Ofrecer oportunidades de capacitacion,
programas de mentoria y desarrollo de habilidades contribuye al
crecimiento de los empleados.

v Fomentar un ambiente de trabajo positivo: Un entorno laboral que
promueva la colaboracion, la comunicacion abierta, el reconocimiento
y el equilibrio entre el trabajo y la vida personal puede tener un impacto
positivo en el desempefio laboral.

= Prevencién De Riesgos Ocupacionales (Apoyo Administrativo en
Salud)
La prevencion de riesgos ocupacionales (apoyo administrativo en salud),
es crucial para garantizar un entorno laboral seguro y saludable.

Algunas medidas especificas que pueden ayudar a prevenir riesgos
ocupacionales incluyen:

v Ergonomia en el puesto de trabajo: Asegurarse de que el
mobiliario, la iluminacion y el equipo de oficina estén disefiados
ergonémicamente para prevenir lesiones musculo esqueléticas y
fatiga.

v' Manejo del estrés: Brindar recursos y programas que ayuden a los
administrativos a manejar el estrés laboral, como sesiones de
mindfulness (ejercicios mentales), acceso a asesoramiento
psicoldgico y técnicas de manejo del tiempo.
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v" Prevencion de enfermedades profesionales: Promover la higiene
en el lugar de trabajo, fomentar la vacunacién contra enfermedades
infecciosas y proporcionar equipos de proteccion personal
adecuados.

v' Cultura de seguridad: Fomentar una cultura organizacional que
valore la seguridad y aliente a los empleados a informar sobre
condiciones inseguras o practicas laborales riesgosas.

Es importante que las organizaciones en el sector de la salud establezcan
politicas y procedimientos claros relacionados con la prevencién de riesgos
ocupacionales, realicen evaluaciones periodicas de riesgos laborales y
fomenten la participacion activa de los empleados en la promociéon de un
entorno laboral seguro.

CONCEPTOS BASICOS SOBRE SU FUNCION PRODUCTIVA

INVESTIGAR

PUESTO DE TRABAJO

Concepto

Un puesto de trabajo se refiere a la posicion especifica que ocupa un empleado
dentro de una organizacion, junto con las responsabilidades, tareas y funciones
asociadas a esa posicion. Cada puesto de trabajo tiene un conjunto definido de
deberes y requisitos que se espera que el empleado cumpla.

Los puestos de trabajo suelen estar definidos por un titulo, como "administrativo
en salud”, "gerente de ventas", "analista financiero”, entre otros. Cada puesto
puede tener un conjunto Unico de habilidades, conocimientos y experiencia
requeridos para desempenfarlo de manera efectiva.

Ademas, los puestos de trabajo también pueden incluir detalles sobre la
ubicacion fisica, el horario laboral, la estructura salarial, los beneficios asociados
y la jerarquia dentro de la organizacion.

La descripcién detallada de un puesto de trabajo es fundamental para que tanto
los empleadores como los empleados tengan una comprension clara de lo que
se espera en términos de desempefio y responsabilidades.
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» Caracteristicas Generales Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en

Salud)

v/ Atencién al paciente: El administrativo en salud puede estar involucrado

en la atencion al paciente, coordinando citas médicas, manejando
registros médicos y atendiendo consultas administrativas relacionadas
con la atencion médica.

Gestion de informacién: Manejo de documentacion médica, registros de
pacientes, facturacion y otros aspectos administrativos relacionados con
la prestacion de servicios de salud.

Atencion al cliente: Interaccién con pacientes, familiares y visitantes
para proporcionar informacion, asistencia en tramites administrativos y
brindar un servicio amable y profesional.

Uso de sistemas informaticos: Utilizacion de sistemas y software
especificos para la gestion de registros médicos, programacion de citas,
facturacion y otras tareas administrativas.

Cumplimiento normativo: Conocimiento y aplicacion de regulaciones y
politicas relacionadas con la privacidad del paciente, facturaciéon médica,
seguros de salud, entre otros aspectos legales y regulatorios.
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Estas caracteristicas generales pueden variar dependiendo del entorno
especifico en el que se desemperfie el administrativo en salud, ya sea en un
consultorio médico, clinica, hospital u otro establecimiento de atencién médica.

= Valoracion Del Puesto De Trabajo (Apoyo Administrativo en Salud)

La valoracion del puesto de trabajo es fundamental para establecer una
compensacion justa, definir oportunidades de desarrollo profesional y garantizar una
estructura organizativa eficiente.

Algunos aspectos a tener en cuenta en la valoracién del puesto son:

v

Responsabilidades y alcance del puesto: Evaluar las tareas vy
responsabilidades especificas que se le asignan al auxiliar administrativo en
salud, incluyendo la complejidad y nivel de autonomia en la toma de
decisiones.

Requisitos de habilidades y conocimientos: Considerar el nivel de
habilidades técnicas, conocimientos especializados y competencias
requeridas para desempefiar el puesto con eficacia.

Impacto en la organizacion: Analizar como las funciones del auxiliar
administrativo en salud contribuyen al funcionamiento general de la
institucion de salud, incluyendo su influencia en la prestacion de servicios
médicos y la experiencia del paciente.

Nivel de supervision y coordinacién: Determinar si el puesto implica
supervision directa de otros empleados o la coordinacion con diferentes
departamentos dentro del entorno de atencién médica.

Entorno laboral y condiciones de trabajo: Evaluar el entorno fisico, horario
laboral, presion o estrés asociado al puesto, asi como cualquier otro factor
relevante para el bienestar laboral del auxiliar administrativo en salud.
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2. Realice Una Rutina En Imagenes de Pausas Activas O Riesgos

Ergondmico Segun Su Funcién Productiva.

Salud)

Pausas Activas

(Apoyo Administrativo en
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Ergonomia
Silla no adecuada Il silla ergondmica
Mala postura I Posiciéon de la espalda adecuada

I Manos en posicion correcta
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