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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, mayo 16 de 2024

Sefiora

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838902

Coordinadora Académica

Coordinacién Académica de Gestidn Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes MAYO del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5838902 del afio 2024

HELBER ANDRES BARON CHIVARA, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.727.147 de
Bogotd D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestién Documental y de
la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacién la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS M/CTE
(547.185.926) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) DIEZ (10)
pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2024, por valor de
CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTAY CINCO MILQUINIENTOS CUARENTAY CINCO PESOS
(54.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de
2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS
PESOS ($2.530.476) M/cte.

Plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la
formacién profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna,
madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras
acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la formacidon Tecnoldgica,
Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por el Centro de Gestidn
Administrativa.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el Formacidn en los ANEXO 1
desarrollo de la formacion programas de Tecndlogo
profesional integral con calidad, | en Gestién Documental
oportunidad y eficiencia enlos | con las siguientes fichas y
programas de nivel tecnolégico, | competencias:
laboral y complementario
segln su modalidad, de Cultura Emprendedora y
acuerdo con la programacion Derechos Fundamentales
de las fichas de caracterizacion | TGD 2824204
determinadas por las
Coordinaciones académicas en Derechos Fundamentales
el marco del Calendario TGD 2693835
académico y el desarrollo
curricular. Derechos Fundamentales
TGD 2672092
Derechos Fundamentales
TAOA 2873869
2 | Apoyar la preparacion, Realizacidon de guias de ANEXO 2
desarrollo y evaluacién de los aprendizaje, Guias, talleres,
procesos de aprendizaje en actividades en clase.
cualquiera de las estrategias de | Actividades plataforma
respuesta institucional para los | virtual DRIVE, actividades
diferentes grupos poblacionales | adicionales como, Quizlet.
objeto de Formacion Estrategias didacticas en
Profesional Integral y presentar | Clase.
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacién
3 Gestionar oportunamente en el | Cargue de material, ANEXO 3

sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,

SCORMS vy actividades a
través de la Plataforma
teams en la carpeta

denominada actividades
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garantizando la calidad de la
formacién y su coherencia en el
proceso formativo, tales como:
- Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las
rutas de aprendizaje — Registro
de los juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, inasistencias, entre
otros.

CULTURA EMPRENDEDORA
y DERECHOS
FUNDAMENTALES

Verificar el correcto registro de | Verificacion de ANEXO 4
datos de los aprendices en el participacién de aprendices
aplicativo SOFIA PLUS e de las fichas designadas
informar las novedades por para el trabajo del
escrito a la Coordinacion de presente trimestre en las
Administracion Educativa, plataformas SENASOFIA y
garantizando que estos datos al | TEAMS
finalizar la formacion se
encuentren correctos para
iniciar el proceso de
certificacion.
Informar a la coordinacion de Socializacién de aprendices | ANEXO 5
Administracion Educativa reprogramados para la
mediante correo electrénico las | competencia asignada en
novedades que se generen de este trimestre por medio
la verificacion de registro de del correo institucional.
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacion
complementaria
Gestionar registro fotografico e | Socializacidn del paso a ANEXO 6
informacidn basica de todos los | paso para que los
aprendices de las fichas aprendices puedan acceder
asignadas a la Coordinacion de | al carné que los identifique
Administracion Educativa para como aprendices SENA a
la respectiva carnetizacion. través de la APP designada
para dicha funcion.
Dar cumplimiento al instructivo ANEXO 7

de politica de proteccién de
datos personales segun
Acuerdo 009 de 2016 del SENA,
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con base en la Ley 1581 de
2012.

8 Asistir y participar en las Asistencia a las reuniones
reuniones programadas por las | programadas tanto por la
coordinaciones, comités de Coordinacién de Gestién
evaluacion Documental y de la

y seguimiento de los aprendices | informacion.

cuando se requieran.

ANEXO 8

9 Apoyar la participacion en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccion de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el area de
formacioén.

ANEXO 9

10 | Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacion
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacion dentro
y fuera

de las instalaciones del Centro
de Formacion

ANEXO 10

11 | Apoyar la elaboracidn de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de

contratacidn publica
relacionados con elementos
propios de la Formacion
Profesional del Centro

de Formacion, haciendo parte
activa del comité evaluador
cuando se requiera.

ANEXO 11

12 | Gestionar oportunamente los Cargue de documentos
informes mensuales (planillas, requeridos para dicho fin a
reportes, formatos) través de la plataforma
requeridos sobre las acciones SECOP Il y SICONTRATISTA
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de

ANEXO 12
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aprendizajes realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacién Profesional.

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas

programaticas SENNOVA y que
correspondan con las exigencias
de las condiciones de

calidad para los registros
calificados de los programas de
formacién que estén en
ejecucion.

Los productos o proyectos
realizados en el area de
investigacion durante la
vigencia son

propiedad intelectual de la
entidad.

ANEXO 13

14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionado con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencidn
Documental

vigentes de la dependencia
asignada

ANEXO 14

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
Profesional Integral, y el uso de
los formatos actualizados que
se encuentran en la plataforma
compromiso.

Actualizacién de formatos
a través de la plataforma

ANEXO 15

16

Apoyar activamente en el logro
de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacién.

Socializacién de lideres de
ficha para el cumplimiento
de los objetivos de

ANEXO 16
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aprendizaje planteados por
la coordinacion.

17

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacidn, asi
como el aseo y cuidado de

los equipos y elementos que
hacen parte de estos.

Procurar por el buen uso
de los ambientes de
aprendizaje 910 en la
jornada diurna, asi como el
903 en la jornada noche

ANEXO 17

18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos.

ANEXO 18

19

Participar en procesos de
Evaluacion y Certificacidn de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacidn presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Inscripcidn al curso
“Desarrollo de habilidades
para el desempefio del
instructor SENA”

ANEXO 19

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

Uso de recursos como
computador y plataformas
digitales para el desarrollo
de la formacion.

ANEXO 20

21

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestion
documental relacionada con el
objeto contractual, segun
Tablas de Retencidn
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

ANEXO 21

22

Dar cumplimiento a la circular
3-2023-000255 del 27 de
diciembre de 2023y la
resolucién 1-02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias

ANEXO 22
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23 | Las demads actividades que de ANEXO 23
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al
contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demads que por

ley le correspondan.

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 Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de 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. 76647768 MI PLANILLA y periodo abril del 2024. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en 36 folios

Cordialmente,
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Firma

HELBER ANDRES BARON CHIVARA
Contratista

C.C. No. 80.727.147

Recibi a satisfaccion:

Firma

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.5838902 de 2024
Coordinadora Académica
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ANEXO 1

° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A‘ 'DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUOION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DE LAS FICHAS DE APRENDICES
APELLIDOS:  BARDN CHIVARA VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: HELBER ANDRES
CEDULA: 80.727.147 PERIODO: 1504 - 2906 - 2024
[ PRARJAS | aweewie | Ficha TUNES WMARTES SRERCOLES JUEVES VIERNES OESERVACIONES |
Ejercico o los derechos Ejercicio de 1o Ejercaso de kes durochon Eqercicio de ks derechos
2673868 o de el Tabsio Tundamentales dei ¥abap fondameriaks del trabso “"":";,:7"
TADA 136400 TADA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 —
15:15 . 16:40 811
Ejerico 0o los dereches Ejercicio do S ascecron
2717753 fundamentales del ko d el wabsjo fundamentatas dul ¥abaje Gl trabaic Dai 2 da ':';;"” b
6D 122901 TOD 122901 TG0 122901 TG0 122801 TaD 122901 Juts,
Epruco de 08 derechos Ejercicio 8 ks derechos. Emrticss o los ourechcs Eprmno ce \cs desschos Epertices de los derechos.
2603835 el el vaas Aundamentaies del trabsjo n-nu-:m”- 1748
TG0 122901 TaD 122001 TGO 122901 TaD 122801 Tao 122901 m—
16:40 - 18:10 04
E501tico0 00 108 derechos Ejercico de ks dorechas. Erricio 06 los Gerechos Ejerocio ce 6 derechos Eferico do ks derechos
2824101 Tuntammntales ol yaban el ratapp fundameriaks 5o rabso ol i
TACA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 TAOA 134400 Jn
18:10 -18:30 RECESO
Gasadn de! erprandenents Det 15 de abril & 17 &0
0D 122901 TG0 122901 TGO 122901 TaD 122801 TGO 122901 mayo de 2024
18:30 - 20:00 810 IR24204
Epericio 0o k08 derechis Ejorcco 56 e - nos == aurecros
fundamentabes Sl radao ats ool ¥abajp g Ddi::'-n- kel
TOD 122901 TOD 122901 TGO 122901 TGO 122001 TOO 122001
20:00 - 20:20 RECESO
Eemico do s derechis Ejercaco 06 ks Corecnos Ejroco 0e 108 Gerechos s e acecnan
2672002 i el 1 el wabi au vabap Jes Gl trabisje e sy
TaD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TG0 122801 TaD 122901 _—
20:20 -21:50 810
Ejerticio oo 05 derechcs Ejercico de ko durecho: Ejercicio dé los derchos Eprocio ce ke dorchas Eperuic de los dsechos e S e
2645814 Tunsamentaies del vaban gel vatijo dd vabaj fngamentaks del rabso el
TaD 122901 TGO 122801 TGO 122901 TGO 122801 122901 Junio
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Proceso Gestion de Forma

Formato Planeacion Pedagég

Fecha de Elaboracion

Denominacidn del Programa de Formacion

Modalidad de Ejecucidn

Cadigo y version del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion Titulada) Disefio e imple

Cadigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacion Titulada)

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagagica Nombres y Apellido PAULA ANDREA MARSIGLIA Y HELBER ANDRES BARON

AMBIENTES DE

FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE PROYECTO DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE (HORAS)
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A a
el programa es de ( si el programa es COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE DESARROLLAR ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS
A ETE)] titulada) INSTRUCTORES
HORAS TRABAIJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE MATERIALES DE FORMACION
RESPONSABLES
PROCESAMIENTO DE 80 20 PAULA ANDREA
DATOS MASIGLIA
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ANALISIS

240201529
GESTION DE
EMPRENDIMIENTO

24020152901 Integrar elementos de la cultura
emprendedora teniendo en cuenta el perfil
personal y el contexto de desarrollo social.

24020152902 Caracterizar la idea de negocio
teniendo en cuenta las oportunidades y
necesidades del sector productivo y social.

24020152903 Estructurar el plan de negocio de
acuerdo con las caracteristicas empresariales y
tendencias de mercado.

24020152904 Valorar la propuesta de negocio
conforme con su estructura y necesidades del
sector productivo y social.

Recolectar la informacion
relacionada

con las transferencias
documentales primarias y
secundarias en la
Organizacion,

mediante la utilizacion de
los instrumentos disenados,
aplicando principios de
trabajo colaborativo.

38

10

Talleres practicos y talleres
guiados.
Socializacion, debates, foros,
juego de roles.

Taller aplicado
Presentaciones
Estudios de casos
OVAS
Debates

Ambientes virtuales de
aprendizaje (Plataforma
blackboard)

Ambientes de formacion
polivalentes

Equipos de computo,
marcadores, lapices,
papel periddico,
Guias
interdisciplinarias,
tutoriales,
cibergrafia,
marcadores,
tablero, televisor,
cable HDMI

HELBER ANDRES
BARON
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Version: 02

Cddigo:
GFPI-F-134

ion Profesional Integral

ica del Proyecto Formativo

15 DE ABRIL DE 2024

TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL

PRESENCIAL

122901

'mentacidn de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

2002963

Regional y Centro de formacion
DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

CRITERIOS DE EVALUACION DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE OBSERVACIONES
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Aplica acciones de emprendimiento de acuerdo con los elementos de desarrollo social y personal.

Plantea ideas de negocio a partir de oportunidades y necesidades del mercado conforme con el andlisis sectorial.

Estructura un perfil de emprendedor teniendo en cuenta las habilidades y principios de la gestiéon empresarial
Integra elementos basicos de investigacion de acuerdo con las necesidades descriptivas del plan de negocio

Determina grupos focales de mercado de acuerdo con la idea de negocio
Construye propuestas empresariales y de negocio teniendo en cuenta las necesidades y segmentaciéon del mercado
Determina el impacto del plan de negocio conforme con las atribuciones y dinamicas del sector productivo

Argumenta la idea de negocio conforme con la propuesta y necesidades del sector productivo

Conocimiento:
Prueba escrita

Desempeiio:
Reconoce los criterios para ser emprendedor

Producto:
Informe de creaciéon de empresa didactica
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ACTA No. 135

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y Planeacién de la Formacién Profesional
Integral del Il trimestre de 2024 — Ficha 2824204 Programa tecnélogo en gestion documental

CIUDAD Y FECHA: Bogota, 15 de abril de HORA FIN: 11:40
5024 HORA INICIO: 10:50 a.m.
a.m.

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 907 o .
Sena/Distrito Capital/CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Realiza el alistamiento y la planeacion de la F.P.I. del Il trimestre

2. Unifica criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacion para el | trimestre de 2024

3. Establece compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Planear la formacion Profesional integral de la Ficha 2824204 — Programa tecndlogo en gestion
documental, durante el Il trimestre de 2024.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Se reune el equipo ejecutor de instructores de la ficha perteneciente al programa tecndlogo en gestion
documental: Paula Andrea Marsiglia Useche y Andrés Bardn en el ambiente 907 del CGA, para determinar los
lineamientos a seguir en cada una de las competencias que seran orientadas a la ficha, durante el | trimestre
de 2024.

2. Las competencias por orientar son:

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR
Interpretar las necesidades y tipos de informacion e investigacion
de la empresa, de acuerdo conlos objetivos propuestos.

Proyectar la recopilacion de la informacion y datos de investigacion
de diversas fuentes de acuerdocon los objetivos y necesidades de
la organizacion.

Establecer el sistema de procesamiento de informacion de
acuerdo con necesidades de investigacion de la organizacion.

) Analizar los resultados del proceso de informacién teniendo en
Procesamiento de cuenta el proposito de la investigacion, las normas técnicas para Paula Andrea
datos la presentacion de informes y las politicas de la organizacion. Marsiglia U

Validar la informacion y datos recolectados y procesados
teniendo en cuenta metodologiaestadistica y proceso de
investigativo.

Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e
investigacion acorde con metodologias e indicadores estadisticos.

24020152901 integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en

240201529 cuenta el perfil personal y el contexto de desarrollo social. ANDRES
GESTION DE 24020152902 caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las BARON Lider
EMPRENDIMIENTO oportunidades y necesidades del sector productivo y social. de ficha

24020152903 estructurar el plan de negocio de acuerdo con las
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caracteristicas empresariales y tendencias de mercado.

24020152904 valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y
necesidades del sector productivo y social.

21020150101 valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el

210201501 estudio de los derechos humanos y fundamentales del trabajo.
COMPETENCIA 21020150102 practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo
EJERCICIO DE LOS con la constitch)ién olitica y los convenios internacionales J ANDRES
DERECHOS 21020150103 reconpocer el Zraba'o como uno de los eIeme.ntos rimordiales BARON Lider
FUNDAMENTALES DEL - ) ) o uno P de ficha
TRABAJO para la movilidad social y la transformacién vital.

21020150104 participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los
derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

Se establece como se llevara a cabo el desarrollo de la guia de ejecucién y PPPF teniendo en cuenta cada uno
de los parametros establecidos tanto por la Coordinacidn de Gestién Documental y de la informacion, como
por el equipo ejecutor de instructores, en cuanto a los talleres a desarrollar en cada una de las competencias
asignadas.

Se habilita ONEDRIVE de los correos institucionales de los instructores que hacen parte del equipo ejecutor
para el cargue, ajustes y demas actividades que se consideren pertinentes y que correspondan a la ficha.
Para la elaboracion del cronograma de actividades se debe tener en cuenta que: cada una de las competencias
a orientar, dependiendo del numero de horas que dice el programa y luego ajustarlas segun las horas
calendario.

El trabajo articulado entre los instructores estara enfocado en la identificar los procesos y la normativa de la
gestion de archivos, para la elaboracion del plan de actividades de la entidad, como actividad de aprendizaje
que integre las competencias para generar trabajo interdisciplinar.

CONCLUSIONES

1. Las actividades programadas de las competencias se proyectaran en la Guia interdisciplinar General de
la competencia.

2. Se elaboran por parte de cada uno de los instructores, talleres y actividades que consideren para el
desarrollo de la competencia asignada.

3. Se establecen los criterios para realizar la guia interdisciplinaria a fin de dar cumplimiento a la formacién
profesional integral de la ficha.

4. Reportar las inasistencias injustificadas en el sistema Sofia.

5. Realizar la evaluacidn de juicios establecidos para cada competencia en el sistema Sena Sofia plus

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA

Se elaborara la respectiva
PPPF dénde se mostrard la
interdisciplinariedad de las
competencias
correspondientes al
trimestre de formacién.

Se deben generar las
novedades pertinentes
frente al seguimiento de los
aprendices durante el
trimestre.

Cumplir con fechas para el

diligenciamiento de los
formatos correspondientes
como equipo ejecutor

15 de abril de 2024

29 de junio 2024
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacidn: Tecnélogo en Gestién Documental
e Coddigo del Programa de Formacion: 122901

e Nombre del Proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Implementar el Programa de transferencias documentales primarias y

secundarias en la Organizacién.

e Competencias
- Procesamiento de datos
- Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo

- Gestion de emprendimiento

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

- Procesamiento de datos

- Interpretar las necesidades y tipos de informacién e investigacion de la empresa, de acuerdo conlos objetivos propuestos.

- Proyectar larecopilacion de la informacién y datos de investigacién de diversas fuentes de acuerdocon los objetivos y
necesidades de la organizacion.

- Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con necesidades de investigacion de la organizacion.

- Analizar los resultados del proceso de informacion teniendo en cuenta el propdsito de la investigacion, las normas técnicas
para la presentacién de informes y las politicas de la organizacion.

- Validar la informacion y datos recolectados y procesados teniendo en cuenta metodologiaestadistica y proceso de
investigativo.

- Proponer acciones de mejora y correccion al proceso de datos e investigacion acorde con metodologias e indicadores
estadisticos.

- Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo
01 valorar la importancia de la ciudadania laboral con base en el estudio de los derechos humanos
yfundamentales del trabajo.

02 practicar los derechos fundamentales del trabajo de acuerdo con la constitucién politica y
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03 reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la

losconvenios internacionales.

transformacion vital.
04 participar en acciones solidarias orientadas al ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos

y de la naturaleza.

- Gestidon de emprendimiento

01 Integrar elementos de la cultura emprendedora teniendo en cuenta el perfil personal y el
contextode desarrollo social.

02 Caracterizar la idea de negocio teniendo en cuenta las oportunidades y necesidades del sector
productivo y social.

03 Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias de
mercado

04 Valorar la propuesta de negocio conforme con su estructura y necesidades del sector productivo
ysocial

e Duracion de la Guia: 408 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz continuamos con su proceso de aprendizaje desde los diferentes ambitos de la gestion
documental, donde seguiremos con el proceso y procedimientos del archivo y de las diferentes competencias,
es importante que en el desarrollo de las actividades propuestas usted haga un analisis de sus conocimientos
vistos en el anterior mes y los pueda aplicar en esta guia, ya que de sus conocimientos se desprende esta guia
y su buen desarrollo. También es importante que se unifique los criterios de las diferentes competencias en

este trimestre y se llegue a un concepto unificado desde los contextos laboral y cotidiano.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e 3.1 Actividades de Reflexidn inicial.
Estimado Aprendiz:
De acuerdo con las actividades propuestas en esta guia contindian con la fase de ejecucién de su proyecto

formativo, en esta guia aplicara los diferentes procesos en cuanto a archivo y por otro lado podra generar
GFPI-F-135 V02
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conocimientos nuevosy llegar a un desempeno éptimo en su proceso académico.

3.1.1. Procesamiento de datos

El procesamiento de datos, generalmente, es "la acumulacién y manipulaciéon de elementos de datos
para producir informacién significativa." Se debe considerar como equipos de procesamiento de datos
a las impresoras, escéneres, arreglo de disco, unidades de cinta, switchs, escritorio, monitores e incluso
las grabadoras.

IMPORTANCIA DEL PROCESAMIENTO DE DATOS

Con un procesamiento de datos preciso, la probabilidad de
dar sentido a los datos para llegar a decisiones mas rapidas y
mejores se hace posible. Asi, las decisiones se toman sobre
la base de datos que cuentan historias en lugar de por
capricho.

Procesamiento de la informacion: permite la transformacion de

los datos fuente en informacion que puede ser utilizada para la toma de decisiones. Salida de
informacion: es la capacidad del sistema para producir la informacién procesada o sacar los datos de
entrada al exterior.

El sistema de procesamiento de datos se puede dividir en tres fases:
e Preparacion
e Procesamiento primario de datos
e Procesamiento secundario de datos.
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TABLAS DE FRECUENCIA

Herramienta estadistica que organiza y resume la
informacion sobre la distribucion de datos. Consiste en una
estructura de columnas que muestra las distintas categorias
o valores de una variable, junto con el nUmero de veces que
cada categoria ocurre en un conjunto de datos.

Se crea haciendo wuna tabla con tres columnas
separadas. Una columna se designa para los intervalos. La
cantidad de intervalos esta determinado por el rango de los valores de datos. Si el rango de los valores
no es tan grande, los intervalos seran pequefios.

Los invito a ver el siguiente video

https://youtu.be/SrXQWag-xgQ

INSTRUMENTOS DE MEDICION

Registra datos observables que representan verdaderamente los conceptos o las variables que el
investigador tiene en mente. En términos cuantitativos: capturo verdaderamente la "realidad" que deseo
capturar.

Para la investigacién se pueden utilizar los siguientes instrumentos:

o Entrevistas.

e Observaciones.

e Documentos de archivo y fuentes gubernamentales.
e Experimentos de laboratorio.

e Cuestionario de papel o cuestionarios online.

e Focus groups presenciales o focus groups online.

e Comunidades online.

Desarrollo de taller de conceptos y socializacion.

¢, Qué es la tabulacion y analisis de datos?
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El proceso de tabulacion de la informacién consiste en realizar una tabla o un cuadro con los resultados
obtenidos tras la recopilacién de datos. Consiste, por tanto, en presentar los datos estadisticos en forma
de tablas o cuadros con el objetivo de que resulten sencillos de leer y comprender.

R 3 )

El método general para graficar cualquier funcion es el de
tabulacién. Consiste en dar valores a la variable x y con ellos
calcular los correspondientes a la variable y, los cuales se van
anotando en una tabla.

Tipos de graficos

o Eleccién de un tipo de gréfico y configuracion. Para elegir un tipo de grafico, tenga en cuenta
lo que desea que ilustre el gréfico.

e Gréficos de columnas.

e Gréficos de lineas.

e Graficos circulares.

e Graficos de barras.

e Graficos de areas.

o Gréficos de puntos.

e Gréficos de combinacion.

El analisis de datos es la ciencia que se encarga de examinar un conjunto de datos con el propésito
de sacar conclusiones sobre la informacién para poder tomar decisiones, o simplemente ampliar los
conocimientos sobre diversos temas.

La actualidad, el andlisis de datos se ha convertido en una herramienta fundamental para la toma de
decisiones en las empresas. Es una disciplina que permite analizar grandes cantidades de informacién
y extraer conocimientos valiosos para mejorar el #rendimiento, la #eficiencia y la #rentabilidad de las
empresas.
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INDICADORES DE GESTION

INDICADORES DE GESTION Son puntos de referencia o herramienta de medicion del

Informacién de Resultados

>
Poussorssi Existen diferentes tipos de indicadores de gestion
empresarial (como los de alto o bajo nivel) y se
ENTRADAS SALIDAS

cumplimiento de objetivos internos en una compaiia.
Economia
Los indicadores de gestiébn también son conocidos
AR Ehach como KPI por sus siglas en inglés, y son la forma mas
cesTioN sencillay eficaz de saber si una empresa esté logrando
Eficiencia sus metas y objetivos.

determinan segun lo que se quiera analizar; por ejemplo,

el desempefio general de una empresa o los procesos internos de las areas que la conforman.

Contar con buenos indicadores de gestion empresarial ayuda a mantener una imagen clara del
desempefio actual de una empresa para confirmar si se encuentra donde deberia estar.

5 caracteristicas de los indicadores de gestion

Las cualidades que deben tener los indicadores de gestion para ser funcionales y eficientes son las
siguientes:

1.

Simplicidad: si un concepto es muy dificil de interpretar, por obvias razones sera complicado
de llevar a la accién. Los indicadores de gestion deben ser faciles de comprender por todos los
integrantes de tu empresa; esto significa que su lenguaje debe estar libre de tecnicismos muy
complejos.

Utilidad: asi como los indicadores de gestién debe ser sencillos, también deben especificar
para qué sirven y cual es su objetivo. De esta manera sera facil comprender la pertinencia de
cada proceso.

Validez de tiempo: un indicador no puede tener un tiempo ilimitado para realizarse, ya que
esto podria afectar en sus resultados. Asegurate de que los indicadores contemplen un tiempo
determinado para completarse y analizar los resultados.

Participacion de los clientes: si bien la parte interna es importante, también lo es conocer la
opinidn de los clientes. Un buen indicador de gestion genera retroalimentacion de ambas partes
para la obtencién de resultados que satisfagan las necesidades de los usuarios y la empresa.

Adecuacion: todo indicador debe contener un objetivo y una pertinencia. Para eso es vital
analizar cuales son las necesidades actuales de tu empresa; asi podras definir qué tipo de
indicador requieres. Si no conoces los tipos de indicadores, no te preocupes, hablaremos de
ellos més adelante.
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Mejores indicadores para evaluar el progreso de tu empresa INDICADORES ..
DE GESTION m A

o Financieros.

e Margen comercial.

e Facturacion.

e Gastos fijos.

e Productividad.

e Ausentismo.

e Rotacién de personal. ...

e Coste de adquisicion de un cliente.

Aplicar indicadores de Gestion en una empresa.

Identificar el objetivo de medicidn.

Establecer qué parametros se tendran en cuenta.
Definir responsables de los indicadores de gestion.
Implementar los indicadores y evaluar resultados.

P wnNPE

Elementos que no pueden faltar en su disefio

Nombre del indicador.
Establece el objetivo.
Fija el concepto.
Formula el indicador.
Fuente de datos.
Unidad de medida.
Responsable.
Frecuencia.

© N AW

MEDICION Y ANALISIS DE DATOS

El analisis del sistema de medicién es un método para determinar si un sistema de medicién es
aceptable. Para una variable de respuesta continua, utilice el analisis del sistema de medicién para
determinar la cantidad de la variacion total que proviene del sistema de medicion.
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La medicion directa se refiere a la obtencién
inmediata del resultado usando instrumentos de

JCOMO HACER UN ANALISIS DE DATOS?

1] (-] ] (<) medicion como, por ejemplo, al usar cintas de
@ @ @ medicion para medir la estatura, usar balanzas
e @ para pesar las frutas y calcular cuanto tiempo se

—— .. demora un amigo con el cronometro.

Cufios ten Deckbs i bocphesta bas
Pregertos aeas edt y chma oy TRaTienion > pronve
ntan ows 1t e meci bher organizasce. s 1 rrmscin

Por lo tanto, la importancia de medir radica en
comparar lo que sea que tenga con un cierto instrumento que permita conocer con certeza la
longitud, masa, tiempo, temperatura del objeto; y que al mismo tiempo el resultado que se
obtenga sea algo gue los demas comprendan y puedan dimensionar.

El analisis de datos constituye un amplio campo que se ocupa del procesamiento de datos sin
procesar para convertirlos en informacién nueva y de utilidad que ayuda a transformar los
negocios, acelerar la innovacion y predecir resultados futuros.

Cuales son los tipos de andlisis de datos

e Analisis descriptivo.

e Analisis exploratorio.

o Andlisis de diagndstico.
e Andlisis predictivo.

e Andlisis prescriptivo

Andlisis tedrico: acé vas a poder observar y examinar las caracteristicas, aplicacion y logica de los
conceptos y la teoria. Lo podemos aplicar en las ciencias como la légica y la filosofia.

Andlisis experimental: vas a observar y examinar a tu experimento, esto es la reproduccion de un
fendbmeno de forma controlada.

PLAN DE MEJORA

¢Qué es un plan de mejora?

Un plan de mejora es un conjunto de medidas de cambio que
se toman en una organizacién para mejorar su rendimiento,
el rendimiento educativo en nuestro caso. Pueden ser de [EESEAEEis
muchos tipos: organizativas, curriculares. ergrewiienisa i

Metios i Tarees pery
SpRTiTOT iy procesos
A un eepTen

7 Pasos para realizar un plan de mejora continua para tu empresa
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Define tus objetivos. A
Mide y analiza tus resultados.
Comparativa de resultados entre procesos.
Simplificar procesos.
Involucrar al equipo de trabajo.
Evaluacion periédica del plan de mejora continua.
Andlisis y feedback de los resultados.

No o wDdhRE

2.

‘Planificar a5 el primer paso para optimizar

Para mejorar se puede utilizar un plan de proceso de mejora continua de siete pasos que es critico
para los servicios y sus procesos de soporte. El ciclo de PHVA ilustra el ciclo continuo de mejora del
servicio que se mueve perpetuamente a través de las siguientes etapas: Planificar, Hacer, Verificar,
Actuar.

En la busqueda el objetivo es optimizar tiempos y reducir costos, a través de la mejora de procesos y
evaluacion de ellos.

PRESENTACION Y SUSTENTACION FINAL

Desarrollar presentacion en la aplicacion de su preferencia, donde de socialice el trabajo
realizado.
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3.1.2. Derechos Fundamentales

Actividad de aprendizaje Identificar la naturaleza de los derechos humanos y fundamentales del trabajo, como
principio vital del asistente en organizacién de archivos

Descripcidn de Actividades:
Actividad 1:

Consulte de forma individual, cada uno de los siguientes temas relacionados con la historia del Trabajo en
Colombia, se sugiere los videos del excandidato Rafael Pardo, pero es de libre escogencia del aprendiz su
fuente de informacion:

La Insurreccidn de los comuneros

La Sociedad de los Artesanos

Libertad de los esclavos

Huelga de bogas y el ferrocarril

Constitucién Politica de 1886

El motin bogotano de 1.893 y la conspiracion de 1.894
La fiebre del caucho en el Amazonas
Sociedad de artesanos de Sonsén

Identidad obrera

Huelga de los braceros de Barranquilla
Primera conmemoracion del Dia del Trabajo
Ley 57 de 1915 La Salud Ocupacional
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1919 creacion de la OIT

La huelga como derecho.

Fundacién de la Unién Sindical Obrera - USO

Creacion de la Oficina General del Trabajo

Ley contra el Trabajo Infantil

Huelga de las bananeras

Derecho de los trabajadores a la asociacidn sindical

Jornada de ocho horas

Socialice la informacion encontrada mediante la técnica de argumentacion-
exposicion.Tiempo: 10 horas

3.1.3 Gestion de Emprendimiento
Estimado aprendiz para esta primera parte de la guia vas a reflexionar tus pre saberes contextualizados

desde tu conocimiento y experiencia. Lo interesante es cuestionarnos para revivir modelos de empresas
emprendedoras o casos de emprendimiento. Para ello piensa y da tu opinién.

1. El diario vivir de nuestras vidas requiere una
planificacion. Cuando de alguna manera planificamos
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nuestra rutina diaria implicitamente organizamos
cudlsera la actividad numero 1 que desarrollaremos,
identificamos cual es la tarea mas demorada y cual es
la tarea que menos nos agrada, y de esa simple
planificacién inicia tu dia a dia. Cuando planifiques un
proyecto u actividad. Analiza de forma grupal éQué es
lo primero que debes hacer?: Para ello ordena las
siguientes preguntas, no debes responder a ellas.
Graficos tomados de: https://n9.cl/03d58

é¢Donde lo vas a hacer?
¢Cuando lo vas a hacer?
éPara qué lo vas a hacer?
¢Como lo vas a costear
¢Cémo lo vas a hacer?

¢Qué es lo que quieres hacer?

LSKLKKLL

Piensa y responde

v éQué es ser emprendedor?

v ¢éConoces a alguien emprendedor? Explica

v ¢Te consideras un emprendedor? ¢Qué
habilidades o elementos tienes como
emprendedor?

v ¢Cémo influye el liderazgo en el emprendimiento?

Vv ¢Sete han presentado oportunidades de
negocio? Explica

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

3.2.1. Procesamiento de datos
Taller Tablas De Frecuencia Simple - Medidas Tendencia Central
Prueba De Conocimiento De Medidas Tendencia Central - Tablas De Frecuencia Simple

o Taller De Tablas De Frecuencia En Datos Agrupados
e Prueba De Conocimientos De Datos Agrupados
e Encuesta De La Investigacion
e Tablas De Frecuencia En Datos Agrupados - Desviacidn Estandar-Varianza - Coeficiente De La Variacién
e Trabajo Final Andlisis De Datos
3.2.2. Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo
Actividad:

En grupos colaborativos consulte en las diferentes fuentes de informacion, para esto puede utilizar las bases
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de datos de la biblioteca SENA, sobre el derecho al trabajo desglosado en uno de los siguientes items, de
acuerdo con la asignacién del instructor:

Persona sociedad y Trabajo

Dignidad humana, democracia, trabajo, justicia y paz.

Desarrollo humano integral.

Diversidad cultural

Fenomenologia del mundo del trabajo

Leyes fundamentales y mandatos legales

Politica. Derechos humanos y Constitucion Politica de Colombia.

Principios y derechos de la OIT: Declaracién de la O.I.T. Derecho

a la vida.

Derechos politicos y civiles.

Trabajo digno y decente: Definicion, analisis del trabajo forzoso u obligatorio.
Compara la realidad del pais frente a lo consultado mediante la participacién activa en un Foro.
Tiempo: 12 horas

3.2.3. Gestion de emprendimiento

Las estrategias de mercadeo son todos aquellos lineamientos o decisiones para tomar en la ventade un
producto para que este pueda sobresalir en el mercado por encima de todos sus competidores. Estas
estrategias suelen ser muy estructuradas y no funcionan de la misma manerapara todas las empresas. Las
empresas suelen tener diversos productos, cada producto tiene unaaudiencia objetivo y la forma cémo se
vende un producto a esa audiencia es diferente a como si fuera otra audiencia. Ahora bien, una vez
ubicados en la audiencia objetivo, existen multiples formas de vender un mismo producto. Apdyate en el
link del video para entender alin mas el tema:https://www.postposmo.com/tecnicas-de-mercadeo/

Actividad 1. .
Idea de negocio

f

Realiza un resumen del video en un documento de Word.
¢Coémo plantearias una idea de negocios? Explica

la idea de negocio que vas a llevar a cabo

explicando cada item:

éDoénde lo vas a hacer?

¢Cuando lo vas a hacer?

éPara qué lo vas a hacer?

¢Cémo lo vas a costear

¢Cémo lo vas a hacer?

éQué es lo que quieres hacer?

i

No olvides el orden de estos interrogantes inicialmente organizados en la actividad de reflexién.

AN NN NS

Pasos para formular una Técnica de Mercadeo: Para formular técnicas de mercadeo existenmuchos
pasos, muchas cosas que evaluar, es un proceso complejo. Sin embargo, existen 4 pasos que son
necesarios para que pueda formular una estrategia que se pueda adaptar a su situacién especifica.

|
I
I
I
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Paso 1 - Diagnéstico y analisis Paso 2
— Generacién de objetivos

Paso 3 — Construccion de la estrategia
Paso 4 — Coloca hitos de progreso

Actividad 2. Amplia la informacidn en el siguiente link: https://www.postposmo.com/tecnicas- de-
mercadeo/ De acuerdo a la informacién suministrada en el link realiza un Mapa Conceptual donde
relacione los 4 pasos anteriores teniendo en cuenta Los OBJETIVOS SMART.

Actividad 3. Existen multiples tipos de Técnicas de

Mercadeo que se pueden aplicar en los proyectos yaqui

vamos a resefiar solo algunas de las tantas quepuedes MERCADEO
usar para alcanzar los objetivos de mercadeo. La

aplicacion de una o de varias tacticasde mercadeo viene

indicado debido a los lineamientos anteriormente

planteado junto a la capacidad de la empresa.

Grafico tomado de: https://n9.cl/03d58

3.3. Actividades de Apropiacion del conocimiento (conceptualizacion y teorizacion) Descripcion de las
actividades de aprendizaje:

3.3.1. Procesamiento de datos

3.3.2 Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo
Actividad 3:

En grupos colaborativos, Identifique la naturaleza de los derechos humanos y fundamentales del trabajo
mediante plenarias con temas relacionados con:

Los derechos del trabajo y Ciudadania laboral:

Derechos del trabajo y su impacto en el desarrollo de la sociedad

Didlogo social

Persona sujeta de derechos y deberes en el contexto de los derechos humanos

Derechos individuales y colectivos del trabajo: Caracteristicas y campos para el desarrollo del derecho
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SENA
individual y colectivo en el mundo del trabajo

Mecanismos de proteccidn de los derechos del trabajo.

Trabajo Decente: Integracién de politicas

Igualdad de género: equidad y balance de género

Trabajo forzado y Trabajo Infantil

Enfoque diferencial, valor ciudadano para la inclusién social

Discriminacién laboral en casos de enfermedades terminales

Resolucién pacifica de los conflictos; negociacidn colectiva y huelga

Derechos para la sostenibilidad empresarial: Eficiencia, Eficacia, Efectividad.Presente
la actividad de forma digital en la plataforma correspondiente.

Tiempo: 8 horas
Cuadro de texto Flexibilidad laboral: 5 pasos imperdibles para implementarla | Workbeat

3.3.3. Gestion de emprendimiento

Actividad de Aprendizaje: Estructurar los elementos de la cultura emprendedora para generar un plan de
negocios orientado a los cambios tecnoldgicos.

Descripcion

A continuacién, se detallan las actividades y evidencias que permiten afianzar los conocimientos previos y
contextualizar los procesos propios de la cultura emprendedora y empresarial de acuerdo a los contextos
productivo y social. Lo anterior con el fin de alcanzar los resultados de aprendizaje de la competencia.

Actividad 1: Estimado aprendiz, siempre que inicia un proyecto (sea personal o profesional),usted
pone a prueba ciertos elementos de su personalidad que le llevan a conseguir aquello quese ha
propuesto. Eso tiene por nombre comportamiento emprendedor. Desde susconocimientos y
saberes previos, defina con sus palabras qué entiende por emprendimiento,caracteristicas y
habilidades del emprendedor. Por otro lado, justifique si su proyecto de emprendimiento que estas

llevando nd
a cabo es factible y viable. ipan de Kmprandestords
Actividad 2: En grupo de 3 aprendices ™ o m - ; B i)

o ’ n = - - e
observa la grafica y describela. (A = Ly

T ) /

Complementa en otros documentos o N B
portales Web la informacién T T
suministrada en lagrafica. Note los tipos il '
de emprendedores. ¢dénde te ubicas? PR Aoroinsely . Oportuinta [ s Socis

e aea i

épor qué te identificas en ese tipo que
seleccionaste? Comparte de forma
grupal el perfil seleccionado de cada uno
de los integrantes del grupo.
Tomado de:
https://www.retoaemprendedores.co
m/que-tipo-de-emprendedor-eres/
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Actividad 3: Estimado aprendiz de forma individual observa el video en el siguiente link:
https://n9.cl/3pa39 relacionado con La tematica “éQué es una Estructura Organizacional? Realiza un
cuadro sindptico que permita conocer las diferencias entre los 4 tipos de estructurasorganizacionales.

Actividad 4: Teniendo en cuenta las necesidades del sector productivoy social, responde:
» ¢Cbébmo puedes contribuir mediante una propuesta de negocio diferente a la inicialmente
planteada a la mejora continua y calidad total?
> (Crees que tu idea o proyecto que estas llevando a cabo se ajusta a la mejora continua

y calidad total? Justifica la respuesta.
Actividad 5: Describe laidea de negocio paso a paso con mayores detalles. Ahora lleva esas ideasa un diagrama

de flujo. Puedes usar una aplicacion en linea o la descargas. Esta aplicacidn es: lucid Chart o DIA Actividad 6.
Realiza un andlisis de reflexiéon INDIVIDUAL de grandes emprendedores dado en los siguientes videos

[ https://youtu.be/AcTn_SCOXGo - (Caso Ramo)
https://voutu.be/vP4a6ErFmc4 - (Caso Nike)
https://voutu.be/8IAkOpaKdKo - (Caso Bic)

I https://youtu.be/ MUaZA4brrw - (Caso Colchones el Dorado)

3.4 Actividades de Transferencia del conocimiento

3.4.1. Procesamiento de datos

3.4.2 Ejercicio de los derechos fundamentales del trabajo
Actividad 4:

En grupos colaborativos argumenta el ejercicio de los derechos del trabajo como defensa de los mismos y
expresion de la ciudadania laboral en plenarias con temas especificos tales como:

Aplicacién de los mecanismos de proteccion de los derechos del trabajo Caja de herramientas laborales:
salario, prestaciones sociales, seguridad social y contratacion.

Sociedad del Ocio: recreacién, deporte, arte cultura, vida familiar.
Derechos y libertades ciudadanas.

Presente la actividad de forma digital en la plataforma correspondiente.
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Ambiente: ambiente de aprendizaje, bibliotecas, archivos

Tiempo: 6 horas

Materiales: internet, portatil, televisor, video beam

3.4.3. Gestidon de emprendimiento

Descripcidn. Estimado aprendiz, ahora que ya cuentas con pre saberes y conocimientos adquiridosdurante el
proceso formativo de la competencia “Gestion de Emprendimiento” puedes realizar y sustentar las siguientes

actividades de acuerdo a la idea de negocio o emprendimiento que has sofiado aplicar en algin momento de
tu vida.

éPara qué necesito hacer un plan financiero?
Las principales razones que justifican la necesidad de hacer un plan financiero para tu nuevo negocio son:
e Saber las necesidades de financiacién, en el corto plazo —operacién diaria de la empresa- como en
el largo plazo — financiacién de inversiones.
e Conocer la viabilidad econdmica y posibles retornos.
e Conocer el volumen minimo de ventas necesario para empezar a ganar dinero (break even o
punto muerto).

e Estudiar la sensibilidad de tu negocio a los principales factores: crecimiento de ventas, costes

El plan financiero forma parte del plan de negocio. El plan de negocios es un documento mds completo que
describe y analiza todas las vertientes del negocio: estrategia, marketing, comercializacién, compras,
produccidn, distribucidn, organizacion y por supuesto incluye la financiera. Los elementos basicos de un plan
financiero son:

Cuenta de resultados

Plan de inversiones

Balance

Flujo de caja

Cuenta de resultados mensual: La cuenta de resultados anual o mensual contable (ingresos-gastos) nosva
a indicar si el negocio es rentable o no.

Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Total
Ventas 40 40 40 10 10 10 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 750
Gastos 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 360
Resultado | 10 10 10 -20 | -20 -20 | 70 70 70 70 70 70 390

Supongamos que cobramos las ventas con un mes de retraso y que pagamos los gastos al contado. Si
realizamos un cuadro de flujos de caja mensual vemos claramente los meses en que tendremos problemas
de tesoreria y que no tienen por qué coincidir con lo que nos indica una cuenta de resultados contable
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Ene | Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
Cobros 40 40 40 10 10 10 100 100 100 100 100
Pagos 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30
Var -30 10 10 10 -20 -20 -20 70 70 70 70 70
caja
Caja ini 30 (4] 10 20 30 10 -10 | -30 40 110 180 250
Caja fin 0 10 20 30 10 10 30 40 110 180 250 320

Actividad 1: Realiza un folleto en Publisher u otra aplicacidon donde des informacidn publicitaria para
venderla idea de negocio. Si no cuentas con el computador realizalo en hojas tamafio oficio simulando un
folleto.

Actividad 2: Usa Power Point, Prezy, Powtoon u otra herramienta donde sustente la idea de negocio
planteada inicialmente. En caso de no contar con el computador usa carteleras, memo fichas, mapas
mentales y conceptuales para la realizacién de la actividad. Para ello ten en cuenta:

La portada (Con el nombre o titulo de la idea de negocio)

Breve descripcion (Justificacidn) de la idea de negocio y por qué nace esa idea.

El Objetivo General

Tres objetivos especificos

Matriz DOFA

Resumen ejecutivo (Describe el producto, entorno, competencia, estrategias de
venta,marketing, comercializacién, comparas, produccion, distribucion del producto)

> Resumen financiero (Simulacién de Cuenta de Resultados y flujo de caja) con valores reales

> Conclusiones

YVVVVYYYVY

Ambiente Requerido
e Aula de Sistemas
e Ambiente Polivalente
e Plataforma Territorium

Materiales
e Guias interdisciplinarias
Equipos de computo
Tutoriales
Cibergrafia
Marcadores
Tableros
Televisores
Cable HDMI

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion
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Competencia Procesamiento de
datos

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Desempeiio:

Evidencias de Producto:

Ejercicio de los derechos
fundamentales del trabajo

Evidencias de Conocimiento:
Comprensién de lecturas y
desarrollo de comparacién de
conceptos en las diferentes
épocas de tiempo

Evidencia Desempeifio:

Plantea solucion de conflictos a las
diferentes violaciones de los
derechos fundamentales

Evidencia Producto:

Reconoce e identifica cada uno de
los derechos fundamentales y los
diferentes mecanismos de
proteccidn que existen

Aplica las normas de seguridad y
salud en el trabajo.

Presenta plan de contingencia,
de acuerdo con la normativa.

Reconocer el trabajo como uno
de los elementos primordiales
para la movilidad social y la
transformacion vital.

Participar en acciones solidarias
orientadas al ejercicio de los

derechos humanos, de los
pueblos y de la naturaleza.
Practicar los derechos

fundamentales del trabajo de
acuerdo con la Constitucion
Politica y los Convenios
Internacionales

Valorar la importancia de la
ciudadania laboral con base en

Técnica: Valoracién de producto
Instrumento: lista de chequeo
Taller aplicado

Presentaciones Estudios de casos
OVAS Debates

Talleres practicos

lecturas y exposicion de los
diferentes contextos en el
tiempode los derechos
fundamentales socializacion,
debates yrealizacién de

diferentesmecanismos de defensa
que la leyotorga para la
proteccion de D.F. Técnica:
Valoracidon de producto
Instrumento: lista de chequeo
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Gestion de emprendimiento

Evidencias de Conocimiento:

Comprobacién de saberes,
verificacion de
conocimientos

Evidencia Desempeifio:
Plantea la idea negocio

Reconoce los tipos de
emprendimiento.

Evidencia Producto:

Presentacién de empresa

didactica creada para apoyar las

transferencias
necesidad de un cliente.
Plan de Negocio

documentales,

el estudio de
humanos y fundamentales del
trabajo.

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

Plantea ideas de negocio a partir
de oportunidades y necesidades
del mercado conforme con el
analisis sectorial.

de
en

Estructura
emprendedor
cuenta las
principios
empresarial.
Integra elementos basicos de
investigacion de acuerdo con las
necesidades descriptivas del
plan de negocio

un  perfil

teniendo

de la gestion

Determina grupos focales de
mercado de acuerdo con la idea
de negocio

Construye propuestas
empresariales y de negocio
teniendo en cuenta las

necesidades y segmentacion del
mercado

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

Argumenta la idea de negocio

conforme con la propuesta y

los derechos

habilidades vy

Talleres practicos y talleres
guiados.

Socializacién, debates, foros,
juego de roles.

Taller aplicado Presentaciones
Estudios de casos

Debates
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccidn o
recepcién en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacién o integracién a un archivo
permanente.

Clasificacion documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series que
componen cada agrupacién documental (fondo, seccién, subseccidon), de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad.

Conservacion total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, que lo tienen por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos
y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo,
son Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

Depuracion: Operacién por la cual se retiran de la unidad documental los documentos que no tienen valores
primarios ni secundarios. Es analogo a la seleccion natural.

Descripcidon documental: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracidn de los instrumentos de
recuperacion de informacién para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales de los
archivos.

Documento de apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestién
administrativa. Pueden ser generados en la misma institucidon o proceder de otra, y no forman parte de las
series documentales de las oficinas.

Documento inactivo: Es aquel que ha dejado de emplearse con fines administrativos y legales.
Documento semiactivo: Es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Eliminacion documental: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la ciencia y
la tecnologia. FONDOS ABIERTOS: Aquellos cuya produccion documental sigue activa.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica que consiste en indagar, analizar y
sistematizar las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Inventario documental: Instrumento de descripcién que describe series de un fondo.

Ordenacion documental: Operacion de unir los elementos o unidades de un conjunto relaciondndolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano. En el caso de los archivos, estos
elementos serdn las unidades documentales dentro de las series o las

series dentro de las secciones.

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacidon de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Tablas de retenciéon documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales producidoso
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recibidos por una Unidad Administrativa en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el
tiempo de permanencia en cada fase de archivo.

Tablas de valoracion documental: Listado de series o asuntos a los cuales se asigna tanto el tiempo de
permanencia en el Archivo Central, como su disposicion final.
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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