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Nombre del Proyecto

APLICACION DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS DE TRAMITE Y ORGANIZACION PARA EL MEJORAMIENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO, EL ACCESO, TRANSPARENC

Codigo del Proyecto

FASE DE PROYECTO (Si
el programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO (siel
programa es titulada)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

ACTIVIDADES DE JEA
DESARROLLAR

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

AMBIENTES DE

AMBIENTE

DE

FORMACION

FASE 1 ANALISIS

\dentificar la dinamica organizacional del
Senay el ol del la formacion profesional
integral de acuerdo con el proyecto de viday
el desarrollo organizacional.

(Cognitivo) Identificar la dinamica
organizacional del Senay el rol del la
formacion profesional integral de acuerdo
con el proyecto de vida y el desarrollo

De autoaoprendizaje
Estudio individual
Busqueda y andlisis de informacion
Tareas individual

Auditorios, ambiente de

Equipos de cémputo,
impresora, scanner,
internet, intranet,

I Induccién ala formacién organizacional. 38 10 Lecturas de documentos, articulos o libros. aprendizaje, sala de sillas y mesas, Instructores técnicos,
Aprendizaje colaborativo sistemas resmas, marcadores,
Trabajo en grupo Solucién de casos tablero acrilico, Video
Beam

Claves Aprendizaje interactivo

Interpretar el sentido de la comunicacién Exposiciones del profesor (virtual)

como medio de expresion social, cultural, De autoaprendizaje

laboral y artis+D10:D13tica. Estudio individual
Blisqueda y analisis de informacién
Tareas individual
Exposicién
Trabajo de campo
Aprendizaje colaborativo

Decodificar mensajes comunicativos en Andlisis y discusion en grupos

situaciones de la vida social y laboral, teniendo en

cuenta el contexto de la comunicacion.

‘Aplicar acciones de mejoramiento en el desarrollo

de procesos comunicativos segiin requerimientos

del contexto.

Desarrollo de procesos de comunicacion oral y escrita
(Procedimiental-Valorativa-Actitudinal)
Presentar formatos para la produccion
documental de acuerdo con las
- - de la empresay las buenas

Validar la importancia de los procesos précticas en el uso de la tecnologia

comunicativos teniendo en cuenta criterios de

I6gica y racionalidad

Equipos de computo, | Instructor Técnico de
102 2 LMS, y ambientes de de | impresora, scanner, archivistica.

Reconocer el contexto
empresarial para
identificar el modelo
corporativo de la
Gestion Documental

Tramite de correspondencia

Técnicos
Elaborar documentos teniendo en cuenta normas
técnicas colombianas, gramaticales, sintaxis, y
de politica institucional

Utilizacion de herramientas informaticas

Seleccionar herramientas de tecnologias de
informacion y comunicacion ( TIC), de acuerdo
con las necesidades identificadas

Usar herramientas TIC de acuerdo con los
requerimientos, manuales de funcionamiento,
procedimientos y estandares.

Verficar los resultados obtenidos, de acuerdo con
los requeriminentos.

Claves
Implementar buenas practicas de uso,de acuerdo
con la tecnologia empleada.

aprendizaje .y/o Tics

internet, intranet,
silas y mesas.

profesor de Tics, colegio
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Organizacion de archivos de gestion

Técnicos

Interpretar el proceso de la organizacion de los
documentos de archivo de gestién acorde con
los principios archivisticos, y la normativa

(Cognitivo) Reconocer el contexto
normativo y tedrico para el tramite y
organizacion de docoumentos en los
archivos de gestion de acuerdo con los
lineamientos archivisticos.

Aprendizaje interactivo
Exposiciones del profesor
Exposicién magistral del tema,
Trabajo por grupos colaborativos
De autoaprendizaje

Estudio individual

58 14 Busqueda y andlisis de informacion
Tareas individual
Interpretar el procedimiento para la gestion y Exposicion
. . tramite de los documentos de archivo, teniendo Trabajo de campo
Tramite de correspondencia en cuenta la politica institucional y la normativa. Lecturas de documentos, articulos o libros.
Aprendizaje colaborativo
(Cognitivo) Relacionar el contexto Analisis y discusion en grupos
Claves ial y los procesos i Equipos de computo, | Instructor Técnico de
\dentificar situaciones problematicas asociadas a teniendp en cuenta los operacones Empresa patrocinadoras o | impresora, scanner, archivistica. i
sus necesidades de contexto aplicando matematicas empleadoras, Unidades internet, intranet, Profesor de Matematicas
procedimientos matematicos administrativas SENA, sillas y mesas, profesor Ambiental y
LMS y ambientes de | resmas, marcadores, Seguridad-Salud
aprenizaje, sala de sitemas | tablero acrilico, Video | Ocupacional - Instirucion
Plantear problemas aritméticos, geométricos y Beam Educativa
métricos de acuerdo con los contextos productivo
y social.
Razonamiento cuantitativo 38 10
Solucionar problemas del entorno productivo y
social aplicando principios mateméticos.
Verificar los resultados de los procedimientos
matematicos conformo con los requerimientos de
los diferentes contextos.
96 24
120
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>IA'Y PROTECCION DE LA INFORMACION

CRITERIOS DE EVALUACION

DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAJE

Conocimiento

la identidad instituci ylos ivos y formativos.
Identifica los componentes y estructura de la formacion profesional integral segtin el programa de formacion y su perfil como aprendiz del SENA
a su proyecto de vida las oportunidades ofrecidas por el SENA

Reconoce la identidad ylos i y formativos,
los componentes y estructura de la lormacmn profesional integral segin el programa
de formacion y su perfil como aprendiz del SENA e

Incorpora a su proyecto de vida las oportunidades ofrecidas por el SENA

DESARROLLOS DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
Conocimiento:
Ia, y i dela 6n humana, segun el contexto en el que se desarrolla.
Interpreta mensajes y reconstruye el discurso con sus propias palabras manteniendo el sentido.
Interpreta sefiales, signos, simbolos e iconos propios de su actividad laboral.
Identifica los diferentes tipos de textos teniendo en cuenta su intencionalidad.
Desempefio:
Escucha con atencién y concentracion, asiente y pregunta al hablante---oyente para retroalimentar el proceso.
acuerdos a partir de la diversidad de conceptos y opiniones.
Cadifica y decodifica mensajes utilizando procesos comunicativos orales y escritos.
Utiliza fconos, simbolos, sefiales, planos, esquemas y flujogramas seg(in requerimiento.
Utiliza la informacion segtin el propésito establecido.
Apropia un método para leer comprensiva e interpretativamente.
Uiliza el lenguaje segun el destinatario, el propdsito, el contexto y el contenido.
Usa el Iéxico con precision y propiedad en los procesos de con el 4rea de fio laboral.
Aplica las técnicas para la comunicacién verbal y no verbal segin requerimientos establecidos.
Emplea en la elaboracion de textos estructuras textuales basicas.
Selecciona el tipo de texto de acuerdo con sus intereses y necesidades de conocimiento.
Emplea para la produccién de textos normatividad vigente.
Producto:
Gréfica la informacion con contenidos semanticos.
Redacta textos con cohesién y coherencia siguiendo pautas de progresion temética.
Produce textos seglin
TRAMITE DE DOCUMENTOS
Conocimiento:
Distingue la normativa del proceso de produccion, gestién y tramite en relacién con la normativa vigente, las normas colombianas y las politicas
institucionales.
Reconoce la norma técnica Colombiana para la elaboracién de documentos. Identifica normas ortogréficas, la gramética, la sintaxis, puntuacién y normas
técnicas, en la produccién de documentos

DESARROLLOS DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA
Conocimiento:

Reconoce la, naturaleza y caracteristicas de la comunicacion humana
Interpreta mensajes

Reconstruye el discurso con sus propias palabras

Interpreta sefiales, signos, simbolos e iconos

Identifica los diferentes tipos de textos

Desempefio

interactia en conversaciones

Establece acuerdos

Caodificay decodifica mensajes

Utiliza iconos, simbolos, sefiales, planos, esquemas y flujogramas
Utiliza la informacién

Apropia un método para leer comprensiva e interpretativamente.

Usa el Iéxico con precision y propiedad

Aplica las técnicas para la comunicacion verbal y no verbal

Elabora textos con estructuras textuales basicas

Producto:

Presenta grafico con contenidos semanticos.

Entrega textos con cohesion y coherencia

UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Conocimiento:

Reconoce caracteristicas de equipos TIC, tipos de software y servicios de internet
Desempefio

Elige herramientas TIC

Aplica funcionalidades de sistema operativo, de acuerdo con las de

Profesor de espafiol institucion educativa

Profesor de informatica o sistemas institucion
educativa

administracion de los recursos del equipo.
Aplica buenas prcticas de uso de la tecnologia TIC, de acuerdo con los estandares

Reconoce la norma técnica C: parala 6n de Identifica normas ortograficas, la gramatica, la sintaxis, 6n y normas
técnicas, en la produccion de documentos

Desempefio:

Aplica normas aficas en la 6n de de acuerdo con el égico de la 6n, la gramatica, la sintaxis, | de acuerdo con las
puntuaciény normas técnicas de presentacion.

Aplica normas aficas en la 6n de de acuerdo con el égico de la 6n, la gramatica, la sintaxis,

puntuaciény normas técnicas de presentacion.

Producto:

Presenta documentos debidamente revisados, teniendo en cuenta las normas gramaticales, técnicas y de calidad y politicas instituciona
Presenta documentos debidamente revisados, teniendo en cuenta las normas gramaticales, técnicas y de calidad y politicas institucionales.
UTILIZACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Conocimiento:

Reconoce caracteristicas de equipos TIC, tipos de software y servicios de intemet, de acuerdo con la tecnologia a utiizar.

Desempefio:
Elige herramientas TIC, de acuerdo con las de y

Aplica funcionalidades de sistema operativo, de acuerdo con las necesidades de administracion de los recursos del equipo.
Aplca buenas préciicas de uso de Ia tecnologfa TIC, de acuerdo con los estandares recomendaciones.

Utiliza motores de biisqueda, de 6n, correo de archivos, chat, programas de E-Learning y computacion en la
nube, de acuerdo con las de ony 6

Participa en redes sociales, de acuerdo con las de 6n.Prueba el de los equipos, productos o servicios obtenidos con
eluso de

herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos realizados.

Producto:
Maneja computadores, periféricos, tabletas y equipos celulares, de acuerdo con las
funcionalidades y manuales de uso,

Maneja procesador de texto, hoja de calculo, software para presentaciones y software
especifico, de acuerdo con las funcionalidades de los programas.

Utiliza motores de bisqueda, de 6n, correo
ransferencia de archivos, chat, programas de E-Learning y compuacién en la nube,
de

y
Participa en redes sociales, de acuerdo con las necesidades de comunicacion. Prueba
el funcionamiento de los equipos, productos o servicios obtenidos con el uso de
herramientas TIC, de acuerdo con los requerimientos realizados.

Producto
Presenta mensajes y textos

Profesor de informatica o sistemas institucion
educativa
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ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION
Conocimiento:

la estructura org: fi | de la entidad. Identifica las diferentes clases de archivo de acuerdo con la misién institucional.
Socializa los antecedentes histéricos e introduccion a las ciencias de la informacion. Identifica y relaciona las ciencias auxiliares de la archivistica.
Interpreta la actividad archivistica a través del tiempo.
Desempefio:
Aplica la estructura organico- funcional para la identificacion de su posicion dentro de la organizacion.

TRAMITE DE DOCUMENTOS

Conocimiento:

Distingue la normativa del proceso de produccion, gestion y tramite en relacién con la normativa vigente, las normas colombianas y las politicas
institucionales.

RAZONAMIENTO CUANTITATIVO
Conocimiento

ORGANIZACION DE ARCHIVOS GESTION

Conocimiento:

Interpreta la estructura organico-funcional de la entidad.

Identifica las diferentes clases de archivo

Reconoce los antecedentes histéricos e introduccion a las ciencias de la informacién
en especial la Archivistica

Relaciona las ciencias auxiliares de la archivistica.

Desempefio

Disefia bocetos sobre estructuras organico- funcionales.

TRAMITE DE DOCUMENTOS
Conocimiento:
Distingue la normativa del proceso de produccion, gestion y tramite

RAZONAMIENTO CUANTITATIVO

Define el problema a resolver de acuerdo
Define procedimientos matematicos

Define el problema a resolver de acuerdo con las necesidades de su entorno, Define fimii ticos segun la situacion C
Desempefio:

Plantea ecuaciones de primer grado de acuerdo con los ejercicios planteados, Plantea reglas de tres de acuerdo a la relacion entre las variables, Resuelve

ecuaciones de acuerdo con principios atic Calcula peril , areas y voll de acuerdo con los elementos de la figura geométrica, Desempefio
Representa un conjunto de datos de acuerdo con la variable istica, Realiza segin las i entre sistemas de medida, Realiza

procedimientos matematicos mediante el uso de calculadora

Producto:
Presenta solucion a problemas mediante figuras geométricas

Plantea ecuaciones de primer grado
Plantea reglas de tres

Resuelve ecuaciones

Calcula perimetros, areas y volimenes
Representa un conjunto de datos

Producto:

Presenta solucién a problemas
Demuestra conversiones

Muestra procedimientos mateméticos
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